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CONSIDERACIONES GENERALES

1.- INTRODUCCION

La Universidad Mayor de San Andrés (UMSA), es una institucion de Educacion
Superior, constituida segun leyes Bolivianas, que ha implementado el Trabajo
Dirigido, como una modalidad de graduacion para egresados de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Financieras de la Universidad Mayor de San Andrés
Carrera de Contaduria Publica (ex Auditoria) que fue aprobado en su reglamento
mediante Resolucion del Honorable Consejo Facultativo N° 91/97 en julio 7 de
1997 en sus 4 capitulos y 12 articulos, para de esta manera optar a la
Licenciatura, articulando de esta manera a los diferentes sectores Publicos y
Privados, que haga posible el acceso equitativo de la poblacion, mediante
preparacion eficiente de sus Recursos Humanos. En este contexto se suscribe los
convenios interinstitucionales entre la UMSA y la Entidad, con el objetivo de
realizar trabajos especificos y aplicables que constituye un aporte administrativo

para beneficio mutuo de las partes.

El Trabajo dirigido segun Resolucion de Consejo de la Carrera de Auditoria N°
116/98 TRABAJO DIRIGIDO CON TUTORIA, indica que "Debera aplicarse en
algunas de las siguientes areas de la actividad empresarial inciso d)
implementacion de sistemas de administracion y control gubernamentales, en

conformidad a disposiciones legales vigentes”

De acuerdo a convenio suscrito entre el Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT) y la Universidad Mayor de San Andrés (U.M.S.A.) —

Carrera de Auditoria en fecha abril 4 del 2005, en su segunda clausula sefala:

‘EL R.U.A.T. y la U.M.S.A. suscriben el presente convenio de cooperacion a través
del cual el RUAT brindara a estudiantes de la U.M.S.A. De la facultad de
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Ciencias Econdmicas y Financieras, de la Carrera de Auditoria informacion de
apoyo para la realizacion de trabajos y practicas requeridas.

Los trabajos individuales seran realizados bajo la direccion y supervision de la
UMSA a través de la Carrera de Contaduria Publica (ex Auditoria), quien es la
unidad encargada de ejecutar el presente convenio, facilitando el RUAT, su
disponibilidad de los ambientes, informacién y enseres que contribuyan a la
formacion de recurso Humanos dentro de las exigencias y planes de trabajo

formulados por el RUAT”

Dentro de este marco el Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal
(RUAT) asigna a la Universitaria Patricia Amanda Limachi Quisbert a la Direccion
de Auditoria Interna para desempeiar las funciones que le sean asignadas
relacionadas a la formacion académica de la Egresada, los trabajos practicos
estaran en base al Programa Operativo Anual de la Direccion de Auditoria Interna,
gue esta supervisado y evaluado por el Director de Auditoria Interna de la

Institucion

2. ASPECTOS GENERALES

2.1. MARCO INSTITUCIONAL

2.1.1. ANTECEDENTES DEL REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION
TRIBUTARIA MUNICIPAL (RUAT)

e Identificacion de la entidad
Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal

e Base Legal

El RUAT es una Institucion Publica Descentralizada, no lucrativa con

personeria juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion administrativa,
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financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Hacienda, la misma
gue sera ejercida por el Viceministerio de Politica Tributaria.

El equipo de trabajo esta formado por jovenes profesionales bolivianos, los
cuales en base a principios y valores de lealtad, responsabilidad,
transparencia y compromiso con la institucién han llevado adelante todos los

proyectos desarrollados a la fecha.

Como institucién desde el afio 1996 han trabajado de manera incansable,
para lograr implementar un sistema conectado en linea que permita integrar a
todas aquellas instituciones que forman parte del RUAT y que estan
directamente relacionadas con el registro de Vehiculos Automotores, Bienes

Inmuebles y Actividades Econdmicas.

Actualmente tienen una red de comunicaciones que conecta en linea a 16
Gobiernos Municipales (La Paz, Cochabamba, Santa Cruz, Oruro, Potosi,
Tarija, Sucre, Trinidad, Warnes, Montero, Sacaba, Quillacollo, Yacuiba, Camiri
y Villamontes), 17 Bancos (Banco BISA, Banco de Crédito de Bolivia S.A.,
Banco de la Union S.A., Banco Economico S.A., Banco Ganadero S.A., Banco
Los Andes Procredit S.A., Banco Mercantil S.A., Banco Nacional de Bolivia
S.A., Banco Solidario S.A., Cooperativa San Luis Ltda., Cooperativa San Martin
de Porres, FFP PRODEM S.A., FIE FFP S.A., Fortaleza FFP, Mutual Guapay,
Mutual La Paz, Mutual La Primera) los cuales a nivel nacional tienen en total
mas de 400 agencias habilitadas para el pago de impuestos a la propiedad de
Vehiculos Automotores, Bienes Inmuebles y Patentes Municipales ademas del
impuesto municipal a las transferencias y recibos por concepto de
transacciones realizadas en los municipios y finalmente la Policia Nacional,
institucion que se encarga del registro de gravamenes, hipotecas y robo de

vehiculos.

10
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Historia

1990 Promulgaciéon del Decreto Supremo 22631 (31-oct-
(diciembre) | 1990).

Creacion del Padron de Automotores, para controlar y
certificar la legal internacion de vehiculos al pais a traves
de la Pdliza Titularizada del Automotor — PTA documento
de uso obligatorio por los propietarios de vehiculos
automotores, disefiado para ser utilizado como un sistema
de numeracion de placas de circulacion.

1991 Empadronamiento de vehiculos como un procedimiento
(marzo) permanente para solicitar la P.T.A. y la evaluacion de
documentos que determinen la legal importacion del
vehiculo.
1994

Convenio entre el Gobierno Nacional (Secretaria Nacional
(diciembre) | de Hacienda) y los Gobiernos Municipales de las
Capitales de Departamento para proceder al cambio de
placas del parque automotor del pais, y tener como la
nueva numeracion de placas a nivel nacional.

1995 Convenio adicional firmado por los  mismos
(septiembre) | representantes para crear el Registro Unico Automotor,
donde el Gobierno Central se compromete a asumir el
costo del desarrollo de los sistemas y los Gobiernos
Municipales se comprometen a comprar los equipos
necesarios para permitir el desarrollo antes mencionado.

1996 En base en dichos Convenios y las definiciones técnicas
emergentes, a través del Proyecto de Naciones Unidas,
se contratd un equipo de personas que se hicieron cargo
de la coordinacion inter-institucional y del desarrollo del
sistema informatico.

1997

Con la Promulgacion del D.S. 24604, se crea el Registro
(mayo) Unico Automotor como Institucion Publica. con la finalidad
de dar continuidad al proceso de cambio de placas y
ordenamiento del parque automotor del pais a través del
desarrollo en sistemas informaticos para la Administracion
Tributaria Municipal, conformado por la Comisién Técnica
Interinstitucional de los Municipios de La Paz,
Cochabamba, Santa Cruz y Oruro por una parte y los

11


http://www.ruat.gov.bo/portlets/main/contenido/historia.html##

Auditoria de los Sistemas de Administracion y Control '

(SAYCO) Sistema de Administracién de Personal — SAP
(RUAT) RUAT

representantes de la Secretaria Nacional de Hacienda
delegada a los responsables de la Pdliza Titularizada del

Automotor.
1998(agosto) | |nicio de operaciones del Registro Unico Automotor
(RUA).
Inicio de cambio de placas utilizando el nimero de PTA.
2004

Promulgacién del Decreto Supremo 27665 con el cual se
(16 de agosto)| modifica la denominacién del Registro Unico Automotor?
RUA por "Registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal", cuya sigla sera RUAT.

2.1.2 Misidn, Vision y Objetivos de la Entidad

Mision.- La Mision Institucional constituye en “Disefiar, desarrollar, administrar y/u
operar sistemas informaticos que permitan a los Gobiernos Municipales, Policia
Nacional y Ministerio de Hacienda cumplir con las atribuciones conferidas por Ley

en lo relativo a tributos e ingresos propios”. Esta mision implica:

» Dotar de herramientas tecnolégicas y asesoramiento a los Gobiernos
Municipales, Ministerio de Hacienda y la Policia Nacional que apoyen el
cumplimiento de sus funciones otorgadas por Ley.

» Ser la instancia de informacion tributaria municipal y policial en el ambito

de acciodn de la institucion.

Asimismo, puede prestar otros servicios relacionados con su mision, que le sean
demandados por las entidades que lo conforman o por otras entidades publicas, de

acuerdo a las politicas que apruebe su Directorio.
En ese sentido, el RUAT tiene la necesidad de formalizar, implementar y sistematizar
su Plan Estratégico Institucional a través de herramientas informaticas de gestiéon

institucional basada en la metodologia del Balanced Scorecard (BSC) que permitan
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medir evaluar y monitorear el accionar estratégico del RUAT a fin de cumplir con su
mandato legal y social.

Vision de la Entidad.- “Son la instancia de integracion, coordinacion
asesoramiento y captacion de recursos externos que permite a los Gobiernos
Municipales, al Gobierno Central y a la Policia Nacional, la utilizacién de
tecnologia en todos sus procesos relacionados a nuestro ambito de accion .”.

Objetivos (RUAT).-Es implementar un Sistema Informatico interconectado que
permita la operacion en linea de todas las entidades que estan relacionadas con
este campo. Los Gobiernos Municipales como socios principales, la Aduana
Nacional y el Servicio de Impuestos Internos como representantes del Gobierno
Central, la Policia Nacional y la red bancaria autorizada se convierten en los

actores fundamentales en la operacion del sistema.

2.1.3.-Estructura organica del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT)

La estructura organica del Registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal presenta diversos niveles de organizacion administrativa y técnica. Ver
Organigrama de conformidad con los Arts. 7° y 16° del D.S. N° 28631, el RUAT

actualmente esta conformado por las siguientes Direcciones:

» Director Ejecutivo Lic. Gabriel Miranda Crespo
» Directora Administrativa Financiera Lic. Nancy Bolafios Moya
» Director General de Asuntos

Juridicos Dr. Jorge Morales Maldonado
» Director de Sistemas y

Comunicaciones Ing. Raul Aguilar Escobar
» Director de Auditoria Interna Lic. Nils del Villar Gutiérrez

13
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2.2. Antecedentes de la Direccién de Auditoria Interna

La Auditoria Interna es una funcion de control posterior de la organizacion, que se
realiza a través de un unidad especializada, cuyos integrantes no participan en las
operaciones Yy actividades Administrativas, es dependiente de la MAE, cuyo
propésito es contribuir a los objetivos de la entidad mediante la evaluacion
periddica del control interno.

La Direccion de Auditoria Interna fue creada en mayo de 2002, definiendo
procedimientos para efectuar el control periédico sobre el cumplimiento del POA y
las actividades programadas, en base a la Guia para el Control y Elaboracién de
Informes de Actividades de las UAI, emitida por la Contraloria General de la
Republica.

Se encuentra ubicada a nivel de asesoramiento del Director Ejecutivo del Registro

Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT).

La Direccion de Auditoria Interna ejecuta sus actividades en cumplimiento al
articulo 15 de la Ley 1178, evalta el grado de cumplimiento y eficacia de los
Sistemas de Administracion y de los instrumentos de control interno incorporados

ellos

Todos los informes seran remitidos inmediatamente después de concluidos a la
maxima autoridad colegiada, si la hubiera: a la maxima autoridad del ente que

ejerce tuicion sobre la entidad auditada y a la Contraloria General de la Republica.

2.2.1. Objetivos Estratégicos de la Direccion de Auditoria Interna

» Procurar el mejoramiento de los controles administrativos e informaticos, a

fin de incrementar los niveles de calidad, oportunidad y confiabilidad de la

14
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informacion y la prestacion del servicio a los Gobiernos Municipales, Policia
Nacional, Aduana Nacional y otras instituciones, a través de la evaluacion
de resultados.

» Fortalecer el desarrollo, implantacion, funcionamiento y retroalimentacion
de los Sistemas de Administracién y Control y los Sistemas Informéticos a
través del resultado de evaluaciones periodicas.

» Apoyar y asesorar al Director Ejecutivo y a los funcionarios del RUAT, en el
adecuado uso de los recursos recaudados.

» Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los Sistemas de
Administracion y sus instrumentos de control interno determinar la
confiabilidad de registros y estados financieros analisis de resultados y la
eficacia de las operaciones.

> Realiza control interno posterior verificar el uso eficaz y eficiente de los
recursos publicos en los procesos econdmicos, administrativos o técnicos
efectuados por cualquier dependencia los auditorias que seran
encomendados por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Registro Unico para

la Administracion tributaria Municipal.

2.2.2 Funciones y atribuciones de la Direccion de Auditoria Interna

La Direccion de Auditoria Interna es quien, de acuerdo con las funciones y
atribuciones contenidas en el marco juridico organizacional de la Contraloria
General de la Republica, ejerce el control interno sobre toda la Institucién, que
administra recursos publicos. Dicho control, comprende el examen financiero,
contable, econOmico, operativo y administrativo de los recursos publicos,
requiriendo para su realizacion en muchos casos, distintos principios de medicion

y exposicion.

Dentro de este contexto, el proceso de auditoria busca el control y medicion de

resultados apuntando a los distintos topicos de manera conjunta o separada y
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basandose en la realizacion de las siguientes auditorias:

1. Auditoria de los Sistemas de Administracion y Control (SAYCO).
Auditorias Ambientales.
Auditoria de Registros Contables y Estados Financieros.
Auditoria Especial.
Auditoria Operacional.

Auditoria de las tecnologias de informacién y comunicacion

N oo~ DN

Seguimiento de Informes Emitidos.

3.- EL PROBLEMA DE INVESTIGACION

La Administracion Publica viene presentando diversas limitaciones en el proceso
de contratacion de Recursos Humanos, adecuados y Optimos para el logro de
eficiencia administrativa, que le permita mejores perspectivas, al reto que significa
enfrentar su gestion.
Dentro de las causas principales podemos mencionar:

e Escaso conocimiento de las Normas Basicas del S.A.P. y Leyes conexas.

e Apoyo insuficiente por parte del Gobierno Central.

e Bajos niveles de formacion de sus Recursos Humanos en la mayoria de los

casos.

3.1. Planteamiento del problema

La falta de eficiencia administrativa y bajo rendimiento de los Recursos Humanos,
en la administracion tributaria, se debe a la carencia de un adecuado
conocimiento, uso y aplicacion de las Normas Basicas del S.A.P.

Si bien existe en la entidad el Reglamento Especifico del RESAP, no se han
desarrollado herramientas técnicas y especificas como ser los procedimientos
formales para poder lograr una administracion efectiva y eficiente sobre todo

precautelando el buen uso y destino de los recursos del estado.
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En la entidad actualmente existe falencias de tipo administrativo en la cual
observamos la ausencia de adecuados mecanismos de control y cumplimiento de
las Normas Basicas, por medio de la Auditoria a los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales del Sistema de Administracion de Personal en el
Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT) y sera
realizada por la Direccién de Auditoria Interna con el fin de evaluar el grado de
cumplimiento de disposiciones legales y eficacia, los instrumentos de control
interno incorporados a ellos para determinar deficiencias en el manejo adecuado

de los Recursos Humanos de la entidad.

3.2. Formulacion del problema

Identificar objetiva e imparcialmente, deficiencias que afecten el Sistema de
Control Interno y generen indicios de responsabilidad establecidos en la Ley N°

1178, por lo que nos realizamos las siguientes preguntas:

¢El Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT) ha
implantado el Sistema de administracion de Personal de acuerdo a los

lineamientos establecido en ordenamiento juridico administrativo?

¢El Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT) ha
disefiado en forma adecuada los procedimientos técnicos y administrativos que
permitan regular de manera eficaz la Dotacion de personal, Evaluacion del
Desempefio, Movilidad de Personal, Capacitacion Productiva y Registro bajo los

principios del SAP?

4.- JUSTIFICACION DEL TRABAJO

En Bolivia, en casi todas las instituciones publicas, existen problemas para la

contratacion de Recursos Humanos que reunan los requisitos minimos
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indispensables, para la ejecucion de las actividades de manera eficiente. Por ello,
el trabajo de investigacién tiende a ser un marco referencial para la Administracién
y se pueda formular sus planes de desarrollo y logro de objetivos.

Uno de los factores mas importantes de la reducida eficiencia administrativa en la
Administracion Pudblica, se da por desconocimiento, uso y aplicacion de los
procedimientos y herramientas que nos proporcionan las Normas Basicas del
S.AP.

4.1. Justificacién Tedrica

Como parte del Control Gubernamental las Normas para el ejercicio de la Auditoria
Interna (300) mencionan en el acapite 03 las actividades de las UAI comprenden
principalmente en:

a) La evaluacion de la eficacia de los sistemas de administracion y de las
actividades de control incorporados a ellos, asi como el grado de cumplimiento de
las normas que regulan estos sistemas en la entidad. Por lo cual en cumplimiento
a la Normativa se desarrollara la Auditoria de los Sistemas de Administracion y

Control Gubernamentales del Sistema de Administracion de Personal.

Ademas en El Registro Unico para la Administracion Tributaria (RUAT) no se ha
desarrollado anteriormente una Auditoria de los Sistemas de Administracion y
Control Gubernamentales SAYCO al Sistema de Administracion de Personal SAP
por lo cual existia una necesidad de desarrollar dicha Auditoria SAYCO del
Sistema de Administracion de Personal para determinar la eficacia del sistema y

su grado de implantacion.

4.2. Justificacion Metodologica

La metodologia que se utilizara debe ser aplicable para planificar, ejecutar e
informar sobre la eficacia del Sistema de Administracion de Personal ademas que

nos permita obtener evidencia relevante, competente y suficiente y que los
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instrumentos técnicos permitan alcanzar los objetivos de auditoria.

Para este propésito realizaremos un examen analisis exhaustivo de los
procedimientos técnicos y administrativos del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) relacionados con el uso y destino de
los recursos publicos en los procesos de Dotacién de personal, Evaluacion de
Desempefio, Movilidad de personal, Capacitacién Productiva y Registro.

4.3. Justificacion Practica

En cumplimiento de la Programacion de Operaciones Anual POA de la Direccion
de Auditoria Interna del Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal
(RUAT) para la gestion 2007 se efectuara una auditoria de los Sistemas de
Administracion 'y control Gubernamentales (SAYCO) del Sistema de
Administracion de Personal por el periodo comprendido entre el 1° de enero de
2007 al 31 de diciembre de 2007.

El resultado de esta auditoria permitira identificar las deficiencias existentes y
evaluar la existencia y continuidad de los mecanismos de Control Interno con el

propdsito de emitir una opinion técnico y profesional.

5. OBJETIVOS DEL TRABAJO

5.1. Objetivo General.-El objetivo de la Auditoria de los  Sistemas de
Administracion y Control Gubernamentales (SAYCO) del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal (RUAT) es establecer el grado de implantacion
del Sistema de Administracién de Personal (SAP) y evaluar el disefio y comprobar
el funcionamiento de conformidad con los lineamientos de la Ley 1178, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Personal emitidas por el Ministerio de

Hacienda y Principios, Normas Generales y Normas Béasicas de Control Interno
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Gubernamental, para alcanzar la eficacia de dicho Sistema.
5.2. Objetivos Especificos
» Determinar que los procedimientos para el funcionamiento y el control
interno relativos a la administracion de Personal estén en concordancia
con las Normas Basicas del Sistema de Administracion De Personal y que
estos permitan alcanzar los resultados programados.
» Determinar el cumplimiento del Reglamento del Texto Ordenado del
Decreto Supremo N° 26115
> Establecer que los procesos de Dotacién de Personal, Movilidad de
Personal, Capacitacion Productiva, Evaluacion de Desempefio y Registro
sea llevado a cabo en la entidad y cuente con la suficiente documentacion
de respaldo y se encuentre debidamente autorizado.
» Verificar el grado de eficacia de los sistemas de administracion y de los

controles internos implantados, sobre los resultados de las operaciones.

6. METODOLOGIA

6.1. Método Deductivo.- “Es el razonamiento mental que conduce de lo general a
lo particular y permite ampliar los conocimientos”

La auditoria de los Sistemas de Administracion y Control (SAYCO) en el Registro
Unico para la Administracion Tributaria Municipal (RUAT), se basa en el método
Deductivo por que para el analisis partimos de la Normativa General, datos
generales, por medio de la cual se puede deducir la eficacia del Sistema, como
ser el grado de implementacion de las Normas Basicas del Sistemas de
Administracion de Personal y el cumplimiento de los Reglamentos Especificos y
procedimientos establecidos para la Administracion de Personal.

Mediante la aplicacion de esta metodologia, se pretende llegar al diagnostico y
estudio del problema analizado, para luego emitir las recomendaciones Yy
conclusiones que permitan establecer el instrumento de gestion de la

administracién de personal.
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7. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

1. Ley del Sistema de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178 del
20 de julio de 1990.

2. Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal emitidas por el
Ministerio de Hacienda.

3. Decreto Supremo 26115 del Sistema de Administracion de Personal.

4. Las Normas de Auditoria Gubernamental emitidas por la Contraloria
General de la Republica

5. Declaraciones sobre normas de auditoria SAS (Statements on Auditing
Standards)

6. Guia para la evaluacion del Control Interno version 1 emitida por la
Contraloria General de la Republica.

7. Normas Generales de Auditoria Gubernamental, emitido por la Contraloria
General de la Republica N° M/CE/10-A.

8. Normas para el ejercicio de la Auditoria Interna M/CE/10-H, emitido por la
CGR.

8. MARCO TEORICO

8.1 Auditoria.- La auditoria es el examen objetivo y sistematico de las
operaciones financieras y administrativas practicadas con posterioridad a la
ejecucion, realizadas por profesionales, con finalidad de evaluarlas, verificar y
elaborar un informe que contenga observaciones, conclusiones, recomendaciones

y el correspondiente dictamen.

La auditoria realizada por los empleados o funcionarios de la organizacién con

propdsitos de control posterior es denominada Auditoria Interna.

8.2 Auditoria Interna.- Es una funcién de control interno posterior a la

22



Auditoria de los Sistemas de Administracion y Control '

(SAYCO) Sistema de Administracién de Personal — SAP
(RUAT) RUAT

organizacion, que se realiza a través de una unidad especializada, cuyos
integrantes no participan en las operaciones y actividades administrativas, el
objetivo es de contribuir a los miembro de una entidad en el cumplimiento efectivo
de sus operaciones al proporcionar analisis, evaluaciones, recomendaciones y

asesoria, por lo cual son parte del control interno de la entidad.

Ademas ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistémico y disciplinario para evaluar y mejorar la eficiencia de los procesos de
gestion de riesgos, y control.

8.3 Auditoria Gubernamental.-Consiste en el andlisis de las operaciones,
actividades, proyectos, programas, unidades, areas o segmentos de una entidad
publica, grupos de entidades o sectores, con el propdsito de evaluar el logro de las
metas u objetivos, en funcion del grado de economicidad y eficiencia con que son
alcanzados, cubriendo ademas el examen de los aspectos de regularidad y de

caracter financiero que sean pertinentes.

8.4 Tipos de Auditoria Gubernamental.- Segun las Normas de Auditoria
Gubernamental, tenemos los siguientes tipos de auditorias:
» Auditoria de Confiabilidad (Financiera).
Auditoria Operacional.
Auditoria Ambiental
Auditoria Especial.

Auditoria de Proyectos de Inversion Publica.

YV V. V V V

Auditoria de Tecnologias de Informacion y la comunicacion.

8.4.1. Auditoria de Confiabilidad (Financiera): La Auditoria Financiera o de
Confiabilidad es la acumulacion y examen sistémico y objetivo de evidencia que
incluye:

a) La auditoria de estados financieros cuyo objetivo es emitir una opinion respecto
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a si los estados financieros de la entidad auditada presentan razonablemente, en
todo aspecto significativo, la situacion patrimonial y financiera de la entidad, los
resultados de sus operaciones y los cambios en su situacion financiera, de
conformidad con los principios y normas de contabilidad generalmente aceptados,
si fuera el caso

b) La auditoria de aspectos financieros, cuyos propdsitos incluyen determinar si:

i) la informacion financiera se encuentra presentada de acuerdo con criterios
establecidos o declarados expresamente.

ii) la entidad auditada ha cumplido requisitos financieros especificos.

iii) de control interno relacionado con la presentacion de informes financieros y/o
salvaguarda de activos, ha sido disefiado e implementado para lograr los

objetivos.

8.4.2. Auditoria operacional.- Es la acumulacion y examen objetivo y sistematico
de evidencia cuyo objetivo es expresar una opinion independiente sobre la eficacia
de los sistemas de administracion y de los instrumentos de control interno

incorporados a ellos y la eficiencia y eficacia de la economia de las operaciones.

Para la adecuada interpretacion y aplicacion de las normas de auditoria

operacional, se considera los siguientes conceptos:

Sistema; es una serie de actividades relacionadas, cuyo disefio y operacion
conjunta tienen el propdsito de lograr uno o mas objetivos preestablecidos.
Eficacia; es la capacidad que tiene un sistema de asegurar razonablemente la
consecucion de objetivos. En términos generales, el indice de eficacia es la
relacion entre los resultados logrados y el objetivo previsto.

Eficiencia; es la habilidad de alcanzar objetivos empleando la minima cantidad
de recursos posibles (tiempo, humanos, materiales, financieros, etc.). En este

sentido un indice de eficiencia generalmente utilizado es la relacion entre los
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resultados obtenidos y la cantidad de recursos empleados.

Economia; es la habilidad de minimizar el costo unitario de los recursos
empleados en la consecucion de objetivos, sin comprometer estos Ultimos. En
este sentido, un indice de economia generalmente empleado en la relacion entre

los resultados obtenidos y el costo de los mismos.

8.4.3. Auditoria Ambiental.- La auditoria Ambiental es la acumulacion y examen
metodoldgico y objetivo de evidencia con el propdsito de expresar una opinion
independiente sobre la eficacia de los sistemas de gestibn ambiental y/o el

desempeiio ambiental y/o los resultados de gestion ambiental.

La Auditoria ambiental considera como objeto de examen: los sistemas gestion
ambiental; las acciones asociadas a la gestion ambiental desarrolladas entes, los
privilegios ambientales atorgados por el Estado, los ecosistemas y los recursos

naturales.

8.4.4 Auditoria Especial.- Es la acumulacion y examen sistémico y objetivo de
evidencia, con el proposito de expresar una opinion independiente sobre el
cumplimiento del ordenamiento juridico administrativo y otras normas legales
aplicables, y obligaciones contractuales y, si corresponde, establecer indicios de

Responsabilidad por la funcion publica.

8.4.5. Auditoria de Proyectos de Inversion Publica.- La Auditoria de los
Proyectos de Inversion Publica Es la acumulacion y examen sistémico y objetivos
de evidencia, con el propésito de expresar una opinion sobre el desempefio de
todo o de parte de un proyecto de inversion publica y/o de la entidad gestora del

mismo, que comprende:

A) La Auditoria de proyectos (preinversion, ejecucion, operacion) es decir:

1) Auditoria de fases o etapas concluidas.
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2) Auditoria de fases o etapas sin concluir.
B) Auditoria de entidades gestoras de proyectos de inversion publica.

8.4.6 Auditoria de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).-
Es el examen objetivo, critico, metodoldgico y selectivo e evidencia relacionada
con politicas, practicas, procesos y procedimientos en materias de tecnologia de la
informacién y comunicacion, para expresar una opinion independiente respecto:

1 A la confidencialidad, integridad, disponibilidad y confiabilidad, de la

informacion.
2 Al uso eficaz de los recursos Tecnologicos.
3 A la efectividad del sistema de control interno asociado a la Tecnologicas

de la informacion y la comunicacion.

8.4.7. Auditoria de los Sistemas de Administracién y control (SAYCO).- La
evaluacion de los sistemas de administracion y control, es parte de la Auditoria
Operacional, cuyo propdsito fundamental es evaluar el disefio de los Sistemas de
Administracion y Control, de acuerdo con las Normas Basicas de cada uno de los
sistemas y los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno
Gubernamental; y su implantacion y funcionamiento de acuerdo con los

Reglamentos Especificos elaborados por cada entidad.

Los sistemas sujetos a evaluacion son:

Programaciéon de Operaciones, Organizacion Administrativa, Presupuesto,
Administracion de Personal, Administracion de Bienes y Servicios, Tesoreria y

Crédito Publico, Contabilidad Integrada y Control interno posterior.

Como resultado de esta evaluacion se emite un informe con los resultados de la
auditoria sobre la implantacion y funcionamiento de los sistemas para programar,

ejecutar, controlar e informar sobre las operaciones de la entidad objeto del
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examen y el cumplimiento de las normas generales y especificas que regulan su

accionar.

8.5. Sistema.- Es un conjunto de componentes, reglas, principios que tienen un
orden preestablecido y que se interrelacionan e interaccionan y que contribuyen a

un fin determinado, con el propésito de lograr objetivos comunes.

8.6. Administracién.- Podemos definir a la Administracibn como el proceso de
disefiar y mantener un ambiente adecuado en el que las personas, trabajando en

equipos, alcancen con eficiencia objetivos preestablecidos.

Es la ciencia, que en el ejercicio de funciones fundamentales permite a las

“organizaciones sociales” lograr resultados de maxima eficiencia.

Las funciones fundamentales que permiten el logro de los objetivos se denomina
Proceso Administrativo que esta conformado por las funciones:

» Planificacion

» Organizacion
» Ejecuciony
>

Control

8.7. Sistema de Administracién y Control Gubernamental.- Es un conjunto de
principios, politicas normas, procesos y procedimientos que se interrelacionan con
el proposito de mejorar la eficacia en la captacion y uso de los recursos del
Estado, generar informacion confiable, Gtil y oportuna para la toma de decisiones.
Promover que todo servidor publico asuma plena responsabilidad de sus actos y
gue las autoridades y ejecutivos rindan cuenta de los resultados de su gestion,

para fortalecer la capacidad administrativa.

8.8. Sistema de Administracién de Personal.- El sistema de Administracion de

Personal es uno de los sistemas regulados por la Ley 1178, se conceptualiza
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como el conjunto de normas, procesos Yy procedimientos sistematicamente
ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en materia de
administracion publica de personal en forma interrelacionada con otros sistemas

de Administracion y Control Gubernamentales.

8.9. Componentes del Sistema de Administracién de Personal.- El Sistema de
Administracion de Personal (SAP) se estructura en base a los siguientes

subsistemas:

8.9.1 Subsistema de Dotacion de Personal.- El Subsistema de Dotacion de
Personal es un conjunto de procesos para dotar técnicamente de personal a la
entidad, previo establecimiento de las necesidades de personal identificadas y
justificadas cualitativa y cuantitativamente a partir de la Planificacion de Personal,
en concordancia con la Planificacion Estratégica Institucional, la Programacion
Operativa Anual, la estructura organizacional y los recursos presupuestarios

requeridos.

Los objetivos de la dotacion de personal son:

a. Mejorar la gestion de personal en las entidades publicas, articulando las
cualidades y calificaciones del personal con las funciones vy
responsabilidades especificas de cada puesto de trabajo necesario.

b. Preservar los puestos necesarios para el logro de los objetivos

institucionales y la calidad de los servicios publicos

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacion son: Clasificacion,
Valoracion y Remuneracion de Puestos; Cuantificacion de la Demanda de
Personal; Analisis de la Oferta Interna de Personal; Formulacion del Plan de
Personal; Programacion Operativa Anual Individual; Reclutamiento y Seleccion de

Personal; Induccién o Integraciéon y Evaluaciéon de Confirmacion.
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8.9.2 Subsistema de Evaluacion del Desempefio.- La evaluacion del
desempeiio es un proceso permanente que mide el grado de cumplimiento de la
Programacién Operativa Anual Individual, por parte del servidor publico en relacion
al logro de los objetivos, funciones y resultados asignados al puesto durante un
periodo determinado.

Los objetivos de este subsistema son:

a. Evaluar a los servidores publicos de carrera en el desempefio de sus
funciones y registrar la productividad de los funcionarios publicos que no
estan sujetos a la carrera.

b. Servir como un parametro de otorgamiento de incentivos.

c. Proveer de informacion para mejorar el desempefio de la entidad en
términos de eficiencia, honestidad, efectividad y calidad en el servicio.

d. Constituir el instrumento para detectar necesidades de capacitacion.

e. Identificar los casos de desempefio no satisfactorio para tomar medidas
correctivas, mismas que podran determinar la separacion de los
funcionarios publicos de carrera conforme al articulo 39 de la Ley del

Estatuto de Funcionario Publico.

Como consecuencia de las evaluaciones los servidores publicos, podran recibir
incentivos econdmicos y psicosociales con base en los resultados de las
evaluaciones de su desempefio que reflejen indicadores de excelencia, idoneidad,
capacidad, motivacion y eficiencia. La evaluaciéon del desempefio para los

funcionarios no comprendidos en la tiene caracter referencial y de registro.

Los procesos que conforman el Subsistema de Evaluacién del Desempefio son:

programacién y ejecucion del desempefio.
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8.9.3 Subsistema de Movilidad de Personal.-La movilidad es el conjunto de
cambios a los que se sujeta el servidor publico desde que ingresa a la
Administracion Publica hasta su retiro, para ocupar otro puesto en funcién a la
evaluacion de su desempefio, su adecuacion a las especificaciones de un nuevo
puesto, a la capacitacion recibida y en funcién a las demandas y posibilidades

presupuestarias de la entidad.

La movilidad se funda en la igualdad de oportunidad de participacién, la capacidad

en el desempefio y transparencia.

Son objetivos de este subsistema:

a. Propiciar la adecuacion permanente del servidor publico a las demandas
institucionales, buscando optimizar su contribucion a la sociedad, asi como
potenciar su capacidad.

b. Permitir la separacion laboral de los funcionarios de comprobada
ineficiencia.

c. Permitir la promocidn de los servidores publicos de carrera.

Los procesos que conforman al Subsistema de Movilidad Funcionaria son:

promocion, rotacién, transferencia y retiro.

8.9.4 Subsistema de Capacitacién Productiva.- La capacitaciéon productiva es
el conjunto de procesos mediante los cuales los servidores publicos adquieren
nuevos conocimientos, desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el
propdsito de mejorar constantemente su desempefio y los resultados de la

organizacion para una eficiente y efectiva prestacion de servicios al ciudadano.

Los objetivos que busca la capacitacién productiva son:
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> Mejorar la contribucién de los servidores publicos al cumplimiento de
los fines de la entidad.
> Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y prepararlo para la

promocion

El subsistema de capacitacion productiva comprende cuatro procesos: Deteccion
de Necesidades de Capacitacién, Programacién, Ejecucién y Evaluacion de la

Capacitacion y de los Resultados de la Capacitacion.

8.9.5 Subsistema de Registro.- La informacion y registro, es la integracion y
actualizacion de la informacion generada por el Sistema de Administracion de
Personal que permitird mantener, optimizar y controlar el funcionamiento del
Sistema. Estara a cargo de la unidad encargada de administracion de personal de

cada entidad.

El Subsistema de Registro tiene por objetivos:

a. Registrar y controlar la informacién y acciones relacionadas con el personal
de la entidad, asi como los cambios que éstas generen.

b. Disponer de una base de datos que permita obtener informacion referente a
la vida laboral de los funcionarios publicos, que facilite la toma de
decisiones.

c. Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre
las principales caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad
publica.

d. Proveer al Servicio Nacional de Administracién de Personal informacion para
la actualizacion del Sistema de Informacion de Administracion de Personal
(SIAP), que permita evaluar el desarrollo de la funcién de personal en los
sectores sujetos a la aplicacion de la Ley del Estatuto del Funcionario

Puablico y las presentes Normas Basicas.
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Las entidades publicas organizaran un registro en el cual se deje constancia de
los antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el retiro de sus
funcionarios de carrera y remitiran dicha informacién a la Superintendencia de
Servicio Civil, conforme a reglamentacién expresa, con el objeto de proveer la
informacion necesaria para el tratamiento de posibles impugnaciones de los

funcionarios afectados, mediante recursos jerarquicos.

El subsistema de registro comprende los procesos de: generacién, organizacion
y actualizaciéon de informacién relativa al funcionamiento del Sistema de

Administracion de Personal
9. INSTRUMENTO DE CONTROL INTERNO

Son las técnicas y procedimientos de control interno que deben estar incorporados
en los sistemas de administracion. Dichas técnicas y procedimiento son
considerados como el conjunto de actividades de controles implementados por la
entidad de acuerdo con lo establecido en los Principios, Normas Generales y
Basicos de Control Interno Gubernamentales establecidos por la Contraloria
General de la Republica (CGR).

Segun las Normas Internacionales de Auditoria N° 400 Evaluacion de Riesgos y
Control Interno, en la que el "Riesgo de auditoria” significa el riesgo de que el
auditor dé una opinion de auditoria inapropiada cuando los estados financieros
estan elaborados en forma errébnea de una manera importante. El riesgo de
auditoria tiene tres componentes: riesgo inherente, riesgo de control y riesgo de

deteccion.

9.1 Riesgo inherente.- Es la susceptibilidad del saldo de una cuenta o clase de
transacciones a una representacion errbnea que pudiera ser de importancia
relativa, individualmente o cuando se agrega con representaciones erréneas en

otras cuentas o clases, asumiendo que no hubo controles internos relacionados.
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9.2 Riesgo de control.- Es el riesgo de que una representacion errGnea que
pudiera ocurrir en el saldo de cuenta o clase de transacciones y que pudiera ser
de importancia relativa individualmente o cuando se agrega con representaciones
erréneas en otros saldos o clases, no sea prevenido o detectado y corregido con
oportunidad por los sistemas de contabilidad y de control interno.

9.3 Riesgo de deteccion.- Es el riesgo de que los procedimientos sustantivos de
un auditor no detecten una representacion errénea que existe en un saldo de una
cuenta o clase de transacciones que podria ser de importancia relativa,
individualmente o cuando se agrega con representaciones erroneas en otros

saldos o clases.

9.4 Evaluacion de Riesgos.- Segun la Guia para la evaluacion del Proceso de
Control Interno, la evaluacion de riesgos comprende la identificacion y el analisis
de los riesgos que puedan afectar el logro de los objetivos, ademas de constituir la

base para determinar la forma en que tales riesgos podran ser administrados.

En toda entidad es indispensable el establecimiento de objetivos obteniendo con
ellos una base para la identificacion y el analisis de los factores de riesgo que

amenazan su cumplimiento.

9.5 Sistema de control interno.- El Sistema de control interno son todas las
politicas y procedimientos que la administracion de una entidad adopta para
ayudar a lograr los objetivos de la administracion de asegurar, la conduccion
ordenada y eficiente de la entidad, incluyendo adhesiéon a las politicas de
administracion, la salvaguarda de activos, la prevencién y deteccién de fraude y
error, la precision e integralidad de los registros contables, y la oportuna

preparacion de informacion financiera confiable.

El subsistema de Control Interno segun la Ley 1178 de Administracion y Control

Gubernamentales se clasifican en:
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A) Control Interno: Se clasifica en Control Interno Previo y Control externo

Posterior:

I Control interno Previo.- Es un proceso que involucra a todo el
personal y se lleva a cabo bajo la responsabilidad de la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE), se aplica siempre antes de la ejecucion de las
operaciones o antes de que sus actos causen efecto.

Ii. Control interno Posterior.- Es un proceso que involucra a los
responsables superiores de las operaciones y a la Direccién de Auditoria
Interna, se aplica sobre los resultados de las operaciones ya realizadas o

ejecutadas.

Debe disefiarse con el objeto de proporcionar seguridad razonable del
logro de los objetivos institucionales de eficacia y eficiencia, confiabilidad de

la informacion financiera, rendicion de cuentas y proteccion del patrimonio.

B) Control Externo Posterior:

El Sistema de Control Externo Posterior, se practica mediante la auditoria
externa independiente e imparcial, respecto a operaciones ya ejecutadas.
Tiene por objetivos generales, aumentar la eficiencia de los sistemas de
administracion y control interno; mejorar la pertinencia, oportunidad,
confiabilidad y razonabilidad del sistema de informacion gerencial. El Sistema
de Control Externo por la Ley N° 1178, ha sido encomendado a la Contraloria
General de la Republica, Unidades de Auditoria Interna de las entidades que

ejercen tuicién y las firmas o profesionales independientes.
9.6 El control Interno y su relacién con los SAYCO.- El control interno asi como
los sistemas de administracién establecen la necesidad de disefiar o implantar

Normas, procedimientos, métodos, politicas y actividades de control que permitan:
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Controlar el uso eficaz y eficiente de los recursos del Estado,
Documentar adecuadamente las operaciones realizadas,
Generar informacién util oportuna y confiable para la toma de decisiones,

= A

Cumplir todos los objetivos Institucionales en los distintos niveles de la

Organizacion.

10. FUNDAMENTOS TECNICOS PARA LA AUDITORIA SAYCO

La auditoria SAYCO se considera como una auditoria operacional segun las
Normas de Auditoria Gubernamental (NAG). Mediante esta auditoria se determina
si el Sistema Administrativo regulado por las Normas Béasicas correspondientes es

eficiente y eficaz.

Con la Auditoria SAYCO procuramos verificar si el Sistema de Administracion de
Personal esta funcionando en la forma deseada que implica la conformidad de los
procesos desarrollados por el sistema de acuerdo con los requisitos de las
Normas Bésicas del SAP. En la Auditoria comprobaremos si el sistema realiza lo
gue debe hacer, en definitiva existe una mayor probabilidad que el SAP alcance
sus objetivos y necesidades internas y externas si se respetan efectivamente las

normas aplicables.

El producto de esta auditoria es de gran valor para la entidad y los fines del
Estado por la ayuda que se propone con sus recomendaciones para la mejora de
la eficacia del Sistema de Administracion de Personal. Se debe entender a esta
auditoria para el mejoramiento continuo. En este sentido se emitira un informe en
procura de manifestar cierto equilibrio incluyendo los logros significativos que la
entidad ha obtenido en relacion al funcionamiento del Sistema de Administracion

de Personal objeto de la auditoria.
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11. METODOLOGIA PARA LA AUDITORIA SAYCO

La Auditoria SAYCO debe ser planificada, ejecutada y comunicada de acuerdo

con lo establecido en las Normas de Auditoria Gubernamental.

La metodologia utilizada para efectos de la presente auditoria se utilizara los
cuestionarios SAYCO que es una herramienta basica para la ejecucion , no
obstante, se elabora programas de trabajo de la auditoria para determinar los

objetivos especificos, las pruebas a realizar y la extension de los mismos.

El cuestionario sera elaborado en base a las Normas Basicas referente a los
aspectos relevantes y caracteristicas especificas de la entidad, dicho cuestionario
sera respondido por el Encargado o Responsable de Recursos Humanos.

12. PROCESO DE AUDITORIA

Cualquiera sea el tamario, tipo, clase o grado de complejidad de la entidad,
existen cuatro etapas basicas de evaluacion durante este proceso que deberan
llevarse a cabo. Estas son:

» Actividades previas al trabajo de campo.

> Planificacion.

»  Ejecucion del trabajo.

>

Conclusion y comunicacion de resultados.

12.1 Planificacion de la Auditoria SAYCO.- En la etapa de planificacion se
evalla la significatividad y el riesgo para determinar la extensién y metodologia
gue se aplicard para lograr el objetivo de la auditoria. Como la planificaciéon
constituye en un trabajo continto, por lo tanto pueden surgir ajustes durante la
ejecucion que modifiguen el alcance y la metodologia preestablecida en el

programa de trabajo.
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Objetivo: Cuyo objetivo es emitir una opinién segun el nivel de eficacia del
Sistema de Administracion de Personal y los instrumentos de control interno

incorporados al mismo.

12.1.1 Contenido Del Memorandum De Planificacion (MPA)

Términos de Referencia: Se describira los siguientes aspectos:
a) Naturaleza y objetivo de la Auditoria SAYCO
b) Alcance de la Auditoria.
c) Principios, Normas Basicas y disposiciones legales aplicables.
d) Actividades y fechas de mayor importancia: en la cual se detallan las
fechas de mayor importancia relacionadas con la planificacion, ejecucion y

finalizacion de nuestra auditoria:

ACTIVIDADES (*) FECHAS DE

Inicio Fin

Comunicacion del inicio de la auditoria

Planificacion

Ejecucion (*)

Emision de informe borrador

(*) Las fechas establecidas son tentativas y han sido determinadas de un desarrollo de tarea
en condiciones normales. Situaciones extraordinarias (motivadas interna o externamente)

pueden alterar el cronograma previsto precedentemente.

Conocimiento de la entidad: Se dara un conocimiento adecuado de la entidad
gue permita conocer la estructura organizativa, la naturaleza, y el alcance de las
actividades que se realizaran, lo cual estara respaldado con la siguiente

informacion:
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a) Tipo de entidad y su misién.

b) Marco legal y normativo de sus actividades,

c) Estructura organizativa.

d) Relaciones de tuicion.

e) Principales insumos utilizados y contrataciones de servicios.
f) Estructura gerencial.

g) Fuerza laboral existente.

Identificacién y andlisis de riesgos inherentes.- Los riesgos inherentes
identificados y analizados permitiran la definicion del alcance de las pruebas sobre
lo que la entidad debe hacer respecto del Sistema de Administracion de Personal
y se podra obtener evidencia suficiente. En la que existiran algunas preguntas de
los cuestionarios cuyo alcance sera del 100% debido a que se refiere a
cuestiones puntuales de existencia de instrumentos organizacionales requerido

por las Normas Basicas del SAP.

El Riesgo Inherente representara la susceptibilidad de que una caracteristica
establecida por la Norma Basica del sistema no se cumpla o presente errores
independientemente del efecto de los posibles controles implementados por la

entidad.

Los riesgos inherentes pueden tener distintos origenes:

a) Factores externos.
b) Factores Generales.

c) Factores Especificos.

Significatividad.- Se considerara la significatividad en la elaboracion de del
informe de Auditoria, en la que la importancia relativa incluye a los siguientes

factores:
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> La naturaleza y los efectos de las Deficiencias.
> Las necesidades de los usuarios internos y externos.

Ambiente de Control.- La extension de las pruebas sobre controles dependera de
la eficacia del Ambiente de control. Este componente del proceso de control
interno constituira en una condicibn necesaria aunque no suficiente para la

eficacia de todo el proceso.

Actividades de Control.- Las actividades de control aseguraran el cumplimiento

de las operaciones que integran el Sistema de Administracién de Personal.

Sistemas de informacion.- La significatividad de lo controles de los sistemas de
informacion para los objetivo de la auditoria condiciona la extension de los
procedimientos a aplicar. Adicionalmente la naturaleza y extension de riesgo de
auditoria esta influenciado por las caracteristicas del software y el hardware
utilizado, la configuracion de los sistemas y las redes, la estrategia de sistemas, y

la relacidén de controles de sistema de informacion con los objetivos de auditoria.

Enfoque de Auditoria.-Se determinard un enfoque de auditoria efectivo y
eficiente en funcion al conocimiento y evaluacion de los Riesgos inherentes y a la

influencia del nivel de adecuacion del ambiente de control.

Las pruebas de cumplimiento a desarrollar sobre el objeto de Auditoria estaran
condicionadas en cuanto a su extension y oportunidad, por el nivel de riesgos que
pueda afectar la capacidad del Sistema de Administracion de Personal para lograr

los objetivos.

Apoyo de especialistas.- Para solicitar el apoyo de especialistas se debe tener

suficiente conocimiento como para:
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Evaluar si los procedimientos o las pruebas determinadas por el especialista son
consistentes y utiles para cumplir los objetivos de la auditoria. Para la presente

auditoria no se considero necesario el apoyo de especialistas.

Presupuesto de tiempos.- Es una herramienta elemental para el control de la
Auditoria y el cumplimiento de los plazos preestablecidos en las que se describiran
el personal asignado para la ejecucion de la auditoria y las horas presupuestadas

para la misma.

12.1.2 Programas De Trabajo De Auditoria

El Programa de Trabajo de la Auditoria SAYCO formara parte de los papeles de
trabajo de la auditoria. En los que se describen las tareas que se efectuara, los

objetivos de lo procedimientos y la extension de las pruebas a realizar.

La responsabilidad de custodia y conservacion de los programas de trabajo
corresponde al auditor encargado y del resto de equipo de auditoria. Por su
naturaleza, los programas de trabajo, al igual que el MPA son reservados, siendo
necesarios mantener la debida confidencialidad durante y después del trabajo.
Ninguna persona no relacionada o autorizada por el Director de Auditoria, debe

tener acceso a los programas de trabajo.

Al disefar los procedimientos de auditoria es comun presentarlos en términos muy
especificos para que puedan utilizarse como instrucciones durante la auditoria,
una escogido el procedimiento de auditoria es, es posible variar el tamafio de la

muestra.

Caracteristicas de los programas.- Cada programa de Auditoria debe contener

las siguientes partes:
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Area de Identificacion:

» Razédn social de la Entidad

Nombre del programa de Auditoria alcance del examen
Identificacion del responsable de la preparacion.

Fecha de inicio del examen o aplicacion del programa.

YV V V VY

Fecha de conclusion del examen

Area de Analisis:

» Propdsito de | examen

» Pasos o procedimientos a desarrollar

» Meétodos o fuentes de informacion

» Referencia del Papel de Trabajo de Trabajo que evidencia su realizacion o

las causas de su no - ejecucion.
12.2 Ejecucion Del Trabajo

Al finalizar la planificacion, el equipo de auditoria cuenta ya con los programas de
auditorias a la medida de cada area o componente. La etapa siguiente consiste
en la aplicaciéon practica de dichos programas, como consecuencia de lo cual se
obtiene evidencia de auditoria suficiente, pertinente y competente se cuenta con
informacion adicional para reconsiderar las evaluaciones realizadas y las
decisiones tomadas durante la etapa de planificacion y se obtienen los hallazgos

de auditoria.
Dentro de esta etapa podemos identificar los siguientes pasos:

a) Realizacion de los procedimientos de auditoria.
b) Evaluacion de resultados.
c) Realizacién de un analisis de revision.

d) Revisiéon de los papeles de trabajo.
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e) Revision de los eventos subsecuentes.
f) Obtencion de la carta de representacion de la gerencia.

g) Revision final sobre la informacion a emitir.

12.3. Comunicacién De Resultados

La comunicacién de resultados es la Ultima etapa de la auditoria donde se

procedera a la emision del informe de auditoria SAYCO.

12.3.1 Caracteristicas del Informe SAYCO.- El Informe debe presentar las

siguientes caracteristicas procurando su comprensibilidad y la toma de decisiones

correspondientes:

a)

b)

d)

f)

9)

Completo: Debe presentar toda la informacion necesaria que demuestre
la satisfaccion de los objetivos de auditoria.

Conciso: No debe ser mas extenso de lo necesario para transmitir y
respaldar los resultados de la auditoria.

Oportuno: El informe no debe ser entregado demasiado tarde, los
resultados del examen y la conclusion son informacion vital para facilitar la
rapidez de la toma de decisiones a efectos de disminuir impactos negativos
para la entidad.

Veraz: La informacion incluida en el informe debe ser debe ser cierta y
expresada o descrita correctamente.

Claridad: El informe no debe incluir demasiados términos técnicos que
dificulten su entendimiento, en su lugar es conveniente una redaccion
sencilla.

Objetivo: Es necesario que se redacte el informe en un tono neutro y
equilibrado para exponer los atributos de los hallazgos.

Convincente: Los resultados de la auditoria deben responder a los

objetivos de la misma. Es necesario que las recomendaciones representen
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un conjunto de propuestas adecuadas para solucionar las deficiencias.

12.3.2 Contenido del Informe SAYCO.- El informe de auditoria SAYCO debe

exponer la siguiente informacién:

a) Fecha: la fecha de emision del informe limita la responsabilidad del Auditor

gubernamental en cuanto al conocimiento de los hechos posteriores que

pudieran tener influencia significativa sobre el contenido del informe.
b) Titulo: “Informe de Auditoria SAYCOQO”.
c) Destinatario: De acuerdo de con la Ley 1178, art. 15° y el DS 23215 art.

35°, los informes de auditoria interna estaran dirigidos al Director Ejecutivo

de la entidad y se remitira una copia de todo el informe de auditoria a la

Maxima Autoridad colegiada, si la hubiera, a la Maxima autoridad del ente

gue ejerce tuicion sobre la entidad auditada y, en forma simultanea, a la

Contraloria General de la Republica, manifestando la disponibilidad de los

Papeles de Trabajo para su inspeccion.

d) Antecedentes:

Orden del Trabajo: Se debe establecer si la Auditoria SAYCO esta
incluida en el Programa Operativo Anual de la Direccion de Auditoria
Interna.

Objetivo: El objetivo de la Auditoria SAYCO es emitir una opinién sobre
la eficacia de los sistemas de Administracion y de los instrumentos de
control interno incorporados a ellos.

Objeto: El objeto de la Auditoria es el Sistema de Administracién de
Personal y todas las operaciones y actividades referentes a la
administracion de Personal.

Alcance: se menciona que la auditoria se realizara de acuerdo con las
Normas Auditoria Gubernamental, y se manifestara la fecha de corte
utilizada para la auditoria y las pruebas respecto del funcionamiento del

Sistema de Administracion de Personal que corresponde a la ultima
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gestion finalizada o hasta la fecha de corte establecido en el periodo de
cobertura.

- Metodologia: Se explicard el modo en el que se alcanzaron los
objetivos de Auditoria, incluso las técnicas de recoleccion de evidencias
y analisis utilizado.

e) Resultados del examen: El Informe expondra los hallazgos significativos
de la auditoria y las recomendaciones que se consideren apropiadas para
corregir las causas de las deficiencias y procurar mejorar la eficacia del
Sistema de Administracion de Personal. Adicionalmente se incluird los
comentarios de los funcionarios responsables de las caracteristicas que

constituyen hallazgos de auditoria.

13. EVIDENCIA DE AUDITORIA SAYCO

Constituye en informacién suficiente y competente sobre los hechos relacionados
con el objetivo de la Auditoria que sustentara las conclusiones obtenidas en la
Auditoria. Dicha informacion es obtenida durante la auditoria principalmente a

través de pruebas sobre la base de indagaciones, inspecciones, observaciones.

13.1. Procedimientos para obtener Evidencia.- Son operaciones especificas
gue se aplicaran en la presente Auditoria SAYCO, son métodos, practicos de
investigacion y prueba que se utilizar4, para obtener evidencia que respalde
nuestra conclusion. Las técnicas y procedimientos de Auditoria utilizados

frecuentemente para reunir evidencia son:

13.1.1 Verificacion ocular.-
Comparacion: Acto de verificar la similitud o diferencia entre dos o mas
elementos.
Observacién: Examen ocular para cerciorarse como Sse ejecuta una

operacion gue no deja pistas de auditoria
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13.1.2. Verificacion Oral.-
Indagacion: Es el acto de obtener informacién verbal mediante
averiguaciones directas o0 conversaciones con los funcionarios
responsables
Entrevista: Es procedimiento para responder a los cuestionarios SAYCO.
El Auditor consulta sobre preguntas pre elaboradas y contesta el
cuestionario segun las respuestas del entrevistado.
Encuesta: A diferencia de la entrevista, la encuesta no se responde en
presencia del auditor.

13.1.3. Verificacion Escrita.-
Analisis: Es la evaluacion critica, objetiva y minuciosa de los elementos
gue conforman una operacion, actividad, transaccion o proceso.
Confirmacion: Permite comprobar la autenticidad de registro y documentos
a través de informacion directa y por escrito otorgada por funcionarios de la
entidad o agentes externos.
Clasificacion: Consiste en aplicar resultados respecto a las caracteristicas
examinadas para facilitar la elaboracion de conclusiones.
Conciliaciéon: Implica el cruce de datos relacionados e independientes.
Consiste en analizar la informacion de diferentes unidades o sistemas de

informacion respecto de la misma operacion.

13.1.4. Verificacion Documental.-
Comprobacién: Se aplica para verificar la existencia, legalidad,
autenticidad y legitimidad de las operaciones efectuadas utilizando
documentacion de sustento.
Recélculo: Se utiliza para verificar la exactitud y correccion aritmética de
una operacion o resultado
Seguimiento: Se aplica para verificar una operaciéon desde un punto a otro

del proceso (progresivo o regresivo)
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13.1.5. Verificacion Fisica.-
Inspeccién: Es el examen fisico y ocular de activos, obras documentos, y

valores, con el objetivos de establecer su existencia y autenticidad.

Generalmente, se lo considera como un procedimiento combinado por que
se aplica conjuntamente con la indagacién, observacion, comparacion,

rastreo, tabulacién, y comprobacion.

14. LEGAJOS DE PAPELES DE TRABAJO

Son documentos de trabajo que contienen la evidencia obtenida durante la
auditoria SAYCO deberan incluir planificacion, los programas de trabajo, los
cuestionarios aplicados, los hallazgos con todos sus atributos, las
recomendaciones y conclusiones alcanzadas. Los papeles de trabajo, por
consiguiente son administrados en 3 secciones como minimo, planificacion
ejecucion, y comunicacion que formaran parte de los Legajos de papeles de

trabajo que utiliza la Direccion de Auditoria Interna

Los papeles de trabajo sirven como vinculo de conexion entre el trabajo de campo
y el informe de auditoria y tienen que ser lo bastante completos y detallados como
para permitir una comprension de la auditoria realizada, por lo tanto tienen que
contener las pruebas acumuladas en apoyo de las conclusiones y los analisis que

apoyen las recomendaciones del informe.

14.1. Legajo Permanente.- Este legajo debera conservar informacion vy
documentacion para consulta continua, la misma que debe ser periédicamente
actualizada, a fin de proporcionar datos Utiles en todas las etapas del proceso de
auditoria, facilitando al personal involucrado su familiarizacién con la institucién a

ser auditada.
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Los documentos que pueden conformar este Legajo son variados:
» Legislacion vinculada a la entidad.
» Organigrama de la entidad.
> Planificacion Estratégica de la Institucion
» Reglamentos especificos.

14.2. Legajo Corriente.-En este Legajo se mantendra toda la informacion y
documentacion obtenida y/o preparada por el auditor gubernamental durante el
proceso de ejecucién del examen de auditoria. La documentacion que conformara
este Legajo sera:

» Memorando de Planificacion de Auditoria MPA.

» Papeles de Trabajo P/T que sustentara el MPA.

» Cuestionarios y Programas, SAYCO

» Deficiencias.

» Papeles de Trabajo P/T sobre pruebas realizadas.

14.3 Seguridad y responsabilidad de la Custodia de los Papeles de
Trabajo.-En concordancia con las normas de auditoria gubernamental, los
papeles de trabajo como registros que respaldan el trabajo realizado y el informe
del auditor gubernamental, pertenecen a la entidad auditoria, quien es
responsable de su custodia y conservacion, debiendo evitar su sustraccion o uso
indebido y facilitar su consulta. Sin embargo, dicha propiedad esta sujeta a las
limitaciones impuestas por las normas legales vigentes sobre la informacién de las
instituciones publicas, establecidas para prevenir la revelacién indebida de
informacion, que pueda perjudicar los intereses del Estado y los derechos de las

personas.

Proteccion de los Papeles de Trabajo.- Los papeles de trabajo deben
protegerse, a fin de que solo tengan acceso a ellos personas autorizadas y se

evite su destruccion, sustraccion o uso indebido. Para tales efectos, se deberan
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mantener las siguientes medidas minimas:

Caréacter Confidencial de los Papeles de Trabajo.- Si bien los papeles de
trabajo que sustentan los informes emitidos por la Direccién de Auditoria Interna,
se convierten conjuntamente con dichos informes en documentos publicos, el
caracter confidencial de los papeles de trabajo e informaciéon que maneja el auditor
gubernamental, radica en que no puede ser divulgada o transmitida bajo ningun
concepto, en tanto un informe al respecto, no haya sido publicado y difundido, o el
correspondiente proceso de aclaracion no haya sido satisfactoriamente concluido.
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MARCO PRACTICO

15. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

15.1 Antecedentes.- A través del diagnéstico, se realiza el andlisis de una
empresa u organizacion en su conjunto o parte de ella, es sobre esta base, que
en esta etapa se efectla la investigacion documental, de campo y apoyado por el
diagnostico causa-efecto, para describir la situacion actual del Registro Unico para
la Administraciéon Tributaria Municipal en lo referente al Sistema de Administracion
de Personal. Asimismo, es importante sefialar que el diagnoéstico permite detectar
falencias existentes y determinar sus causas y efectos, a razén de ellos realizar
una propuesta que se considere acorde con los fines que se pretende alcanzar y
contribuya a la situacion actual del la entidad determinando la situacion actual en
gue los procedimientos para el funcionamiento y el control interno relativos a la
Administracion de Personal estén en concordancia con la Norma Basica del
Sistema de Administracion de Personal y que estos permitan alcanzar los

resultados programados.

15.2 Relevamiento de la Informacion.- En esta etapa se realizo la recopilacion

de la informacion necesaria a través de:

15.2.1 Investigacion documental.- Se realizo a través del analisis de
documentos existentes en la entidad, relacionada al cumplimiento de los procesos
gue se encuentran dentro del Sistema de Administracion de Personal, lo cual
permitio tener referencia de como se realizan sus procesos de reclutamiento y

seleccién de personal y otros datos.
15.2.2 Investigacion de campo.- Permitié recopilar informacion en forma directa

del personal, relacionada con los subsistemas del Sistema de Administracion de

Personal, procedimientos, actividades y tareas que se desarrolla para cada
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funcionario. Las técnicas de investigacion aplicadas fueron: el cuestionario, la

entrevista y la observacion directa.

15.3 Memorandum de Planificacion MPA RUAT utilizado para la Auditoria
SAYCO SAP

CONTENIDO

1 TERMINOS DE REFERENCIA

1.1  Naturalezay objetivo del trabajo

1.2  Objetivos

1.3 Alcance

1.4  Disposiciones legales y profesionales a aplicar
1.5 Emision de informes

1.6  Cronograma de actividades

2 INFORMACION GENERAL SOBRE LA INSTITUCION

2.1  Antecedentes y objetivos de la Institucion

2.2  Objetivos

2.3  Estructura organizativa

2.4  Principales fuentes y aplicaciones de recursos
2.5 Comprobantes emitidos

2.6  Sistemas de informacion P.E.D.

2.7  Ambiente de control

2.8  Auditoria interna

2.9 Auditoria Externa

3 PLANIFICACION Y METODOLOGIA A APLICAR
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3.1 Unidades Operativas

3.2 Alcance

3.3 Metodologia

3.4  Obtencion de la informacion béasica

3.5 Andlisis del disefio de los sistemas

3.6  Comprobacion del disefio establecido para cada sistema
3.7  Elaboracion de recomendaciones

4 ADMINISTRACION DEL TRABAJO
4.1 Personal y tiempo presupuestado
4.2  Uso de especialistas
4.3 Legajos

5 PROGRAMAS DE TRABAJO

52



Auditoria de los Sistemas de Administracion y Control '

(SAYCO) Sistema de Administracién de Personal — SAP
(RUAT) RUAT

1 TERMINOS DE REFERENCIA

1.1 Naturaleza del trabajo.- En cumplimiento de la Programacion Anual de
Operaciones, iniciamos la evaluacién del disefio y grado de desarrollo de los
Sistemas de Administracion y Control (SAYCO), del Sistema de Administracion de
Personal vigente en el Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal, en
el periodo comprendido entre el 1° de enero al 31 de Diciembre de 2007.

1.2 Objetivos.- Esta auditoria comprende los siguientes objetivos:

o Analizar el disefio, grado de implementacion y funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control SAYCO de los Sistemas de
Administracion de Bienes y Servicios y Administracion de Personal.

o Evaluar los controles: interno previo y posterior incorporado en los
sistemas evaluados.

o  Verificar el cumplimiento de la reglamentacion basica y secundaria del

sistema y su implementacion.

1.3  Alcance.- El alcance de nuestro trabajo sera el siguiente:

o El andlisis y evaluacion del disefio, desarrollo y funcionamiento de los
Sistemas de Administracion y Control establecidos en la Ley N° 1178 Art.
20

o  El cumplimiento de disposiciones legales.

De acuerdo a las circunstancias y la complejidad de los hallazgos, propondremos
sugerencias de mejoras, para que la maxima autoridad evalle su factibilidad y
proceda a su implantacién en base a un plan de accién o cronograma respectivo.
Asimismo, brindaremos el asesoramiento técnico para la implementacion de las

recomendaciones.
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1.3 Disposiciones legales y profesionales a aplicar.- Nuestro examen se
realizar4 conforme a las Normas de Auditoria Gubernamental (NAG) y tendra
como base de control a verificar, las siguientes disposiciones legales y
profesionales:

o Ley de Administracién y control Gubernamentales N° 1178 del 20 de julio de
1990.

o Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental,
aprobados por la Contraloria General de la Republica.

o Guia para la evaluacion del proceso de control interno, aprobada con
Resolucion N° CGR/098/2004 el 16 de junio de 2004.

o Decreto Supremo N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de
Presupuesto.

o En general, toda la normativa existente con respecto a reglamentaciones del

sistema analizado.

1.5 Emision de informes
Se emitird un informe sobre el andlisis y evaluacion del disefio, grado de
implementacién y funcionamiento de los SAYCO del Sistema de Administracion de

Personal y del control interno entre el 1 de enero al 31 de diciembre de 2007.

1.6 Cronograma de actividades
A continuacion se detallan las fechas de mayor importancia relacionadas con la

planificacion, ejecucion y finalizacion de nuestra auditoria:

Actividades Fechas

Reunion con la Directora Administrativa comunicar €l inicio de
o o ) ) 24/04/2007 24/04/2007
nuestra auditoria y los objetivos que persigue la misma.

Inicio de la planificacién 25/04/2007 02/05/2007
Evaluacién de los sistemas SAP 03/05/2007 11/06/2007
Elaboracion del informe 12/06/2007 14/06/2007
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Las fechas establecidas son tentativas y han sido determinadas en funcién de un
desarrollo de tareas en condiciones normales. Situaciones extraordinarias
(motivadas por aspectos internos y externos) pueden alterar el cronograma previsto
precedentemente.

2 INFORMACION GENERAL SOBRE LA INSTITUCION

2.1  Antecedentes

El Registro Unico Automotor fue creado el 6 de mayo de 1997, mediante Decreto
Supremo N° 24604, como entidad publica no lucrativa con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia de gestion que tienen por objeto desarrollar y/u
operar sistemas para recepcionar, procesar y generar informacion sobre el area de

Su competencia.

El Registro Unico Automotor desarrollara sus funciones bajo la supervision de

la ex - Subsecretaria de Tributacion del Ministerio de Hacienda.

Posteriormente, con Decreto Supremo N° 27665 del 10 de agosto de 2004 se
introducen modificaciones y/o complementaciones al Decreto Supremo N° 24604,
en cuanto a su denominacién y competencias, modificando la denominacion del
Registro Unico Automotor (RUA) por Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal (RUAT), institucién publica descentralizada, no lucrativa con
personeria juridica, patrimonio propio y autonomia de gestion administrativa

financiera, legal y técnica, bajo tuicion del Ministerio de Hacienda.

2.2 Mision de la entidad:

En virtud al Decreto Supremo N° 27665 la misién del RUAT es el de disefiar,
desarrollar, administrar sistemas informaticos que permitan a los Gobiernos
Municipales, Ministerio de Hacienda y Policia Nacional, cumplir con las

atribuciones conferidas por Ley en lo relativo a tributos e ingresos propios.
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2.3  Visién de la Entidad:
Hasta la emision del presente documento la visién de la entidad adn no se

encuentra definida.

2.4  Actividad principal de la entidad:
Las actividades principales del Registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal, se mantienen a las definidas para el Registro Unico Automotor,
contenidas en el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 24604 y son, desarrollar
sistemas para:
e Verificar el pago de gravamenes aduaneros e impuestos a la importacion de
vehiculos internados al pais.
e Verificar los certificados de produccion y factura comercial de los vehiculos
fabricados o ensamblados en el pais.
e Registrar el derecho propietario y los cambios de dominio.
e Registrar la jurisdiccion municipal de radicatoria y el servicio en el que sera
utilizado.
e Emitir placas de circulacion.
e Registrar los gravamenes e hipotecas.
e Registrar los vehiculos en caso de robo, accidentes y otros hechos de indole
policial.
e Registrar y certificar las bajas de circulacion.
e Liquidar, cobrar y registrar el pago de los impuestos Municipales a las
Transferencias y a la Propiedad de Vehiculos Automotores y el Impuesto
nacional a las Transacciones, cuando corresponda.
e Liquidar, cobra, registrar las tasas por servicios prestados por el Organismo
Operativo del Transito y transferir automaticamente su importe a las cuentas
fiscales definidas por la Policia Nacional debiendo su determinacién reflejar
anualmente los ingresos percibidos efectivamente por el organismo policial

durante la gestion anterior.
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e Emitir certificaciones y duplicados sobre la informacion contenida en su base
de datos, los cuales deben ser expedidos por la autoridad de acuerdo a su

jurisdiccion y competencia.

2.5 Nombre de la entidad tutora:

De acuerdo al articulo 2° del Decreto Supremo N° 27665 la tuicion es ejercida por
el Ministerio de Hacienda a través del Vice ministerio de Politica Tributaria razon
por la cual, la Direccion General de Auditoria del Ministerio de Hacienda, tiene la

facultad de efectuar auditorias que coadyuve el control interno de la entidad.

2.3  Estructura Organizativa

De conformidad con los Arts. 7°y 16° del D.S. N° 28631, el RUAT actualmente esta

conformado por las siguientes Direcciones:

Director Ejecutivo Lic. Gabriel Miranda Crespo
Directora Administrativa Financiera Lic. Nancy Bolafios Moya

Director General de Asuntos Juridicos Dr. Jorge Morales Maldonado
Director de Sistemas y Comunicaciones Ing. Raul Damaso Aguilar Escobar
Director de Auditoria Interna Lic. Nils Del Villar Gutiérrez

Para poder cumplir con lo sefialado en el Art. 16 del D.S. N° 24855, el RUAT cuenta

con el siguiente numero de servidores publicos:

PERSONAL PERMANENTE

DIRECCION EJECUTIVA 2
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA 10
DIRECCION DE SISTEMAS Y COMUNICACIONES 1
Auditoria de Informacion y Procesos 1
Desarrollo y Mantenimiento 1
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Operaciones 7
Soporte y control de Calidad 10
Coordinacion interinstitucional 3
DIRECCION AUDITORIA INTERNA
DIRECCION LEGAL 1
TOTAL 44

CONSULTORES RUAT

Desarrollo y Mantenimiento

Soporte y Control de Calidad

Coordinacioén Interinstitucional

= W g

Operaciones
TOTAL 10
CONSULTORES PROYECTO RUAT

Consultores 11
Gestion y control de Calidad 12
Soporte de hardware y software 3
Desarrollo 27
TOTAL 53

2.4  Principales fuentes y aplicaciones de recursos

A continuacion se describen las principales fuentes de ingresos y la aplicacion de
recursos relacionados con las actividades de la Institucion:

a) Ingresos por comision por el cobro del Impuesto a la Propiedad de Bienes
Inmuebles, Impuesto a la Propiedad de Vehiculos Automotores y Patentes
Municipales.

b) Los recursos provenientes de tramites sobre vehiculos, como ser cambio de
placa, otros.

c) La donacion segun convenio con Organismos Internacionales

A continuacion presentamos los programas y actividades descritas en el presupuesto

de la gestion 2005, en las mismas se encuentran en la etapa de ejecucién, segun
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informacion preliminar del estado de ejecucion presupuestaria al 31 de agosto de
2005, de acuerdo al siguiente detalle.

PROGRAMA ACTIVIDAD UNIDAD EJECUTORA
10 Adm. De la Seguridad 01 direccion y coordinacion | Direccion Gral. De
superior Administracion

02 Administracion Penal de
chonchocoro Superior
03 Seguridad del Estado

12 Politica de Control al | 01 direccion y coordinacién de | Vive Min. De defensa Social

Narcotrafico Politicas al narcotrafico

02  prevencion  social y

rehabilitacion

03 Desarrollo alternativo

04 Fuerza especial de Lucha

contra el Narcotréafico

05 direccion Nacional de la

Coca

06Direccion de Reconversion de
la Coca

07 Direccion Nal. Bienes

Incautados

2.5 Comprobantes emitidos

La administracion del RUAT, hasta la elaboracién del presente documento ha emitido
a través del Sistema Integrado de Gestion y Modernizaciéon Administrativa (SIGMA),
moédulo presupuestos comprobantes de ejecucion presupuestaria y a través del

médulo de contabilidad integrada, los comprobantes de ingresos y egresos.
Al respecto, es necesario sefialar que el SIGMA emite los comprobantes

presupuestarios y contables (ingresos y egresos) de manera correlativa, sin poder

determinar la cantidad de comprobantes emitidos por cada uno de los conceptos
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antes mencionados, es por ésta razén que hasta el 30 de octubre de 2006 fueron
emitidos en total 925 comprobantes.

2.6  Sistemas de informacion P.E.D.
Los sistemas computadorizados que utiliza la Institucion para la emision de

informacion de las areas operativas son los siguientes:

- Sistema de Inventarios; disefiado en lenguaje Visual Basic, se encuentra instalado
en la Unidad Administrativa responsable de Almacenes, que emite entre otros la
entrada y salida de materiales y activos fijos, reporte fisico valorado por item.

- Sistema de Informacion de Recaudaciones (DISCOVERER); disefiado en
ORACLE, se encuentra instalado en la Unidad de Ingresos y permite obtener
informacion sobre las recaudaciones de los Gobiernos Municipales que utilizan los
sistemas, permitiendo el control de las recaudaciones.

- Sistema de Activos Fijos; proporcionado por la Contaduria General del Estado, el
cual ha sido instalado en la Unidad de Activos fijos con el proposito de registrar y

controlar el movimiento de dichos activos a nivel nacional.

La informacion que emite el mencionado sistema esta referida al listado de los

activos y sus altas, bajas, actualizacion y depreciacion en forma mensual y anual.

- Sistema Integrado de Gestion y Modernizacion Administrativa en sus médulos de:

a) Contabilidad Integrada; instalado en la Unidad de Contabilidad, permite la
emision de los estados financieros y la ejecucion presupuestaria, incluyendo la
informacion patrimonial, presupuestaria y financiera.

b) Presupuestos: instalado en la Jefatura del Area Financiera permite el registro
presupuestario de egresos.

c) Presupuestos: instalado en la Unidad de Ingresos permite el registro

presupuestario de ingresos.
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d) Personal: instalado en la Jefatura del Area Financiera permite la elaboracion de
planillas de haberes de personal permanente y no permanente.

2.7 Ambiente de Control
El ambiente de control se ve afectado por las restricciones presupuestarias
emitidas por el Ministerio de Hacienda para contar con una estructura organica que
permita alcanzar los objetivos de gestion, lo que determina la existencia de un

ambiente de control negativo.

Los sistemas desarrollados para los Sistemas de Organizacion Administrativa y
Presupuestos, se ajustan a las directrices de la Contaduria General del Estado y
las normas basicas para cada sistema.

Asimismo, existen factores de riesgo de afectan el ambiente de control por ejemplo

e La inexistencia de un Manual de Procesos y andlisis de disefio organizacional.

e La ausencia del seguimiento al Programa Operativo Anual.
2.8 Auditoria Interna
En el organigrama la Direccion de Auditoria Interna depende directamente del

Director Ejecutivo de acuerdo a lo establecido en el Art.15° de la Ley 1178.

Actualmente dicha Direccion esta conformada por:

Cargo Nombre Profesién Antigliedad en ARos Meses
la Institucion
Director Lic. Nils Del Villar G. Auditor 4 Afos 7
Financiero
Lic.Juan Calamani
Auditor Bustamante Auditor 0 Afos 2
Janior Financiero
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2.9 Auditoria Externa.- Durante la gestion 2006, la entidad no ha sido objeto de

auditoria externa por firmas privadas, ni por Contraloria General de la Republica.

3 Decisiones de planificacion y metodologia aplicar

3.1 Alcance

Se analizaran las operaciones comprendidas entre el 1° de enero y el 31 de
Diciembre de 2007, para determinar la validez del disefio, grado de implementacion y
funcionamiento de los sistemas de control interno que sustentan el Sistema de
Administracion de Personal.

A tal fin, se aplicaran las herramientas de relevamiento tales como: entrevistas,

cuestionarios, a las unidades operativas de la entidad.

3.2 Metodologia
Se aplicara la siguiente metodologia:
- Relevamiento del sistema de control interno referido a los sistemas
evaluados.
- Analisis y evaluacion del disefio y control.
- Disefio de pruebas de cumplimiento para verificar el grado de
implementaciony funcionamiento de cada sistema.
- Detectar y evaluar deficiencias
- Determinar el grado de importancia de dichas deficiencia, que puedan
conducir a informes de responsabilidad.

- Emision de informes

3.3 Obtencion de lainformacion basica

Trabajo arealizar

Se obtendra toda aquella informacion relacionada con los sistemas a ser
evaluados y asi obtener un conocimiento preciso de sus objetivos y principales

actividades, facilitando la evaluacién de los mismos.
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Procedimientos
Esta informacién quedara contenida en dos legajos:
- Programacién
- Corriente
3.4 Analisis del disefio de los sistemas
Trabajo arealizar
De acuerdo a la informacion relevada se evaluara si los Sistemas de
Administracion y Control (SAYCO) del Sistema de Administracion de Personal ha
sido disefiado contemplando las Normas Béasicas de Control Interno, de tal forma

gue los mismos cumplan con los objetivos para los cuales fueron creados.

Procedimientos

Esta etapa de nuestro analisis sera cubierta mediante el llenado de los
cuestionarios "SAYCQO" del Sistema de Administracion de Personal, ya elaborados
en base a las Normas sefaladas anteriormente, contemplando solo el analisis del
siguiente sistema:

e Sistema de Administracion de Personal

3.5 Comprobacion del disefio establecido para cada Sistema

Trabajo arealizar

Las respuestas obtenidas como resultado de la aplicacion de los cuestionarios
mencionados en parrafos anteriores, serdn comprobadas a efectos de verificar si
los sistemas estan funcionando de acuerdo a las pautas o normas utilizadas para

su disefio.
Asimismo se efectuard entrevistas al personal en niveles importantes tanto

ejecutivos como operativos a fin de establecer y/o confirmar las principales

deficiencias y fortalezas de los sistemas de administracion y control.
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Procedimientos

Esta labor serd desarrollada mediante pruebas o narrativos que respalden las
respuestas a cada pregunta de los cuestionarios comentados en el punto anterior
para verificar documentacion que evidencie las respuestas afirmativas y negativas

de los mismos.

3.6 Elaboracion de recomendaciones

Trabajo arealizar

La informacién relevada serd analizada y evaluada en forma detallada, de tal
modo que permita delinear un cuadro de situacion respecto de la problematica del
estado actual y determinar con criterio objetivo las limitaciones y deficiencias que
surjan del analisis del disefio y comprobacion de los sistemas de administracion y
del control interno del RUAT. De esta forma, la identificacion de las desviaciones o
debilidades observadas dara lugar a la elaboracion de recomendaciones con
soluciones practicas que permitan la viabilizacion y aplicacion de las mismas,

considerando las caracteristicas y particularidades propias de la entidad.

Procedimientos

El trabajo sefialado anteriormente sera cubierto mediante la elaboracion y emision
de nuestros informes finales detallados en punto 1.5 de los términos de referencia
conteniendo las situaciones antes descritas, cada una de las cuales debera

respetar el siguiente esquema:

e Titulo o identificacion de la observacion.

e Debilidad, deficiencia o problema detectado.

e Efectos o riesgos presentados como consecuencia de la situaciéon
observada.

e Recomendacioén de la solucién a ser adoptada con el propdsito de subsanar

la deficiencia encontrada.
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4 ADMINISTRACION DEL TRABAJO

4.1 Personal y tiempo presupuestado

El personal y tiempo asignado corresponderd a los sefialados en la Programa
Operativo Anual de la Direccion de Auditoria Interna.

4.2 Uso de especialistas

La existencia de condiciones normales no justifica la asistencia de un especialista en
alguna materia especifica, pero si en el transcurso de nuestra auditoria
evidenciamos indicios de responsabilidad establecidos en la ley N° 1178,
solicitaremos el apoyo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

4.3 Legajos

Los legajos a ser utilizados para el archivo de nuestro trabajo, seran los siguientes:
- Programacion
- Corriente

5 PROGRAMAS DE AUDITORIA
Se elaboraran Cuestionario de Control Interno y Cuestionarios para disposiciones

Legales, para sistema evaluado
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15.4 Procedimiento Utilizado Para la Auditoria SAYCO
Proceso 1: Documental

Responsables

o ASIS
Procedimientos MAE | DaF | RESP | TAD | com
RRHH M
1. Verifique que la Entidad cuente con un| X X X

Reglamento Especifico que norme su
Sistema de Administracion de Personal
(Ver NBSAP, Art. 6°)

- ¢ Cudl es su denominaciéon?
- ¢ Fecha de aprobacion?
- ¢lnstancia que lo aprobé?
- ¢Ultima actualizacion?

Obtenga una copia del documento y archive
en papeles de trabajo.

2. Compruebe que el Reglamento | X X X
Especifico haya sido compatibilizado
(reconocido) por el Organo Rector en
forma previa a su aprobacion por la
entidad publica (Ver NBSAP, Art. Unico
punto V).

- ¢Con qué documento fue
compatibilizado?

3. Verifigue que el Reglamento haya sido X X
difundido a todo el personal.
- Fecha de difusion
- Medio utilizado

A efecto de verificar la efectividad de la
difusion tome una muestra de funcionarios e
indague si los mismos tienen conocimiento
del Reglamento.

4. Verifigue que la Entidad cuente con el | X X X
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Manual de Puestos, previsto en el
articulo 17 de las Normas Basicas del
Sistema de Administracion de Personal.

- ¢ Fecha de aprobaciéon?
- ¢lInstancia que lo aprob6?
- ¢Ultima actualizacion?

Obtenga una copia del documento y archive
en papeles de trabajo.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF: Director Administrativo Financiero

RESP. RRHH: Responsable de Recursos Humanos
ASIST. ADM.: Asistente Administrativo
COM.:Comisién (funcionarios designados)

Proceso 2: Obligaciones

Responsables

AS
Lo RESP
Procedimientos MAE | DAF | RRH IST | COM
AD
H M

5. Verifigue que la entidad haya clasificado X X X
los puestos en las categorias previstas en
el punto | del articulo 13 de las NBSAP
(Superior, Ejecutivo y Operativo).

6. Verifique si  existe una unidad o X X X
responsable para la administracion de
personal

- Nombre de la unidad

- Nivel jerarquico que tiene
- Qué otras funciones realiza
- A quién reporta

Verifique en el Manual de organizacion y
funciones y en el Manual de puestos de la
Entidad, la ubicacién de la Unidad; y la
designacion del responsable en forma escrita.
En caso de no existir los citados manuales
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verifigue su ubicacion en el organigrama de la
entidad.

7. Compruebe si existe un documento en el
gue estipule el proceso de programacion
operativa anual individual que establezcay
defina los objetivos de cada puesto, sus
funciones y los resultados que se esperan
de su desempefio (Ver NBSAP, Art.17°)

Verifique que se haya remitido a las &reas o
unidades funcionales, las instrucciones o
directrices, que contemple entre otros, los
plazos de presentacion y formatos del POAI.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF: Director Administrativo Financiero

RESP. RRHH: Responsable de Recursos Humanos  ASIST. ADM.: Asistente Administrativo

COM.: Comision (funcionarios designados)

Proceso 3: Justificacion de Necesidades

Procedimientos

Res

ponsables

MAE

DAF

RESPR
RHH

ASIS
TAD
M

8. Verifigue que la programacion operativa
anual individual de cada funcionario de
carrera, una vez aprobada, haya sido
remitida a la Superintendencia de Servicio
Civil con fines de registro, asi como
cualquier modificacion (Ver NBSAP, Art.
179).

X

9. Revise que la programacion operativa
anual individual contenga la siguiente
informacion: (Ver NBSAP, Art. 17°)

a. lIdentificacion: la denominacion, la
dependencia, la supervision ejercida, la
categoria y la ubicacién del puesto
dentro de la estructura organizacional
de la entidad.
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b. Descripcion: la naturaleza y objetivo,
las normas a cumplir, las funciones
especificas y continuas del puesto y los
resultados esperados expresados en
términos de calidad y cantidad.

c. Especificacion: los requisitos
personales y profesionales que el
puesto exige posea su ocupante.

Verifique que los objetivos de cada puesto
sean consistentes con los objetivos definidos
en el POA, y que las funciones de cada puesto
contribuyan al logro de los objetivos
determinados en el puesto.

10. Compruebe que el sistema disefiado por X X X
la entidad incorpora las suficientes
actividades de control para garantizar
razonablemente que los puestos
correspondientes al  cuarto  nivel
jerarquico en forma descendente sean
cubiertos bajo la modalidad de
convocatoria publica, interna o externa y
cumplan con las disposiciones de las
NBSAP (Ver NBSAP, Art.18° punto |
inciso, b) 2)

Realice esta verificacion con la misma muestra
establecida en el punto 11.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF: Director Administrativo Financiero

RESP. RRHH: Responsable de Recursos Humanos
ASIST. ADM.: Asistente Administrativo

COM.: Comisién (funcionarios designados)
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Procedimientos

Res

onsables

MAE

DAF

RES
PRR
HH

ASIST
ADM

11. Compruebe que el sistema disefiado por
la entidad, proporcione a los postulantes,
a través de la convocatoria para
reclutamiento de personal, la informacién
gue sigue: (Ver NBSAP, Art. 18°, punto |,
inc. c))

a) Nombre del puesto a cubrir

b) Objetivos del puesto

c) Requisitos del puesto

d) Plazo de presentacion

e) Forma vy lugar de recepcidon de
postulaciones

Verifique que la Unidad de Recursos Humanos
haya designado a un funcionario para la
recepcion y custodia de las postulaciones,
guién no debe participar de ningun proceso del
subsistema de dotacién de personal.

X

X

12. Verifigue que el Comité de Seleccion
esté conformado por representantes de:
la unidad encargada de administracion
de personal, unidad solicitante vy
representante nominado por la maxima
autoridad ejecutiva (Ver NBSAP, Art.
18°)

Verifique los documentos de designacion de
los miembros del comité.

13. Compruebe que el Comité de Seleccion
defina, en forma previa a la convocatoria,
las técnicas a utilizar, los factores de
ponderacion, los puntajes minimos a ser
alcanzados en cada fase del proceso y el
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resto de aspectos necesarios Yy
suficientes para la seleccion (Ver
NBSAP, Art. 18, II, inc. b)2)

Verifiqgue el documento con el cual se hace
conocer o0 se establece de manera previa al
proceso de seleccion las técnicas, los
factores de ponderacion, los puntajes, etc.

14. Verifigue que el sistema disefiado por la X X
entidad establezca que los parametros
de evaluacion que cita la pregunta
anterior sean de conocimiento publico y
estén seflalados en el reglamento
especifico u otro documento de la
entidad (Ver NBSAP, Art.18° 11, inc. b)2)

15. Verifigue que en la seleccion de las X
personas para cubrir el cargo vacante se
ha considerado como minimo lo
siguiente:

a) Que el postulante seleccionado cumpla
con los requisitos exigidos en el
clasificador de puestos (en el caso de
gue no se cuente con este documento,
gue minimamente cumpla con los
requisitos exigidos por la unidad
solicitante y los establecidos en la
convocatoria)

b) Que la experiencia sefialada por el
postulante esté adecuadamente
documentada.

c) Que la calificacion haya sido realizada
en base a los parametros previamente
establecidos (pregunta 15)

16. Compruebe que los resultados del X
proceso de seleccién se plasmen en un
informe escrito que contenga como
minimo los siguientes aspectos: (Ver
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NBSAP, Art.18°, Il, inc. c))

a. Numero vy lista total de postulantes.

b. Técnicas de evaluacién y modalidad de
calificacion.

c. Nombres y calificaciones obtenidas por
todos los postulantes.

d. Lista de los candidatos elegibles en
orden decreciente de acuerdo con el
puntaje de la calificacion obtenida.

e. Conclusiones y recomendaciones.

f. Firma de los miembros del comité.

Para verificar el cumplimiento de este punto
utilice la misma muestra utilizada en el punto
11.

17. Verifigue que el informe del comité de X X
seleccion haya sido puesto a disposicion
de todos los interesados antes que la
eleccion se realice, a efecto del ejercicio
del recurso de revocatoria (Ver NBSAP,
Art.18° 11, inc. c))

18. Verifique si se ha designado de manera | X
formal a una autoridad para la eleccion
del candidato que ocupe el puesto (Ver
NBSAP, Art. 18°, 11, d))

Verifique que la eleccion del candidato para
ocupar el cargo vacante, haya sido realizada
por la maxima autoridad, o por el funcionario
designado en forma escrita, para el efecto. Se
debe considerar que dicho funcionario no haya
sido miembro del comité de seleccion.

19. Verifigue que la autoridad que se citaen | X
la pregunta anterior elija sobre la base
del informe de resultados entre los
candidatos que mayor puntaje hayan
obtenido y cumplan con los requisitos del
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puesto (Ver NBSAP, Art. 189, Il, d))

20. Compruebe que el nombramiento del
postulante elegido cumpla con los| X
aspectos que se indican a continuacién
(Ver NBSAP, Art. 18, 1l, e)):

a) Efectuado a través de disposicion
expresa de autoridad competente.

b) Designacion especifica para el item que
corresponde al puesto vacante que se
llena, no pudiendo el mismo ser
utilizado para un puesto diferente.

c) Prohibicién de ejercer funciones del
puesto antes del nombramiento, bajo
responsabilidad.

d) Presentacion previa al nombramiento
de los documentos que la entidad
requiera para acreditar la situacion
personal y profesional.

e) Para el caso de personal eventual,
suscripcion del contrato entre la entidad
y el servidor publico contratado.

Verifique que la Unidad de Recursos Humanos
haya designado a un responsable de la
custodia de la documentacion generada en la
dotacion de personal, y que no haya
participado en la misma.

21. Verifigue que haya efectuado una X
evaluacion de confirmacién en el puesto,
luego del periodo probatorio de tres
meses, tanto para los funcionarios
promovidos como para los recién
incorporados (Ver NBSAP, Art. 20°)

22. Compruebe que el resultado de la| X X X
evaluacion sirva para determinar la
continuidad del servidor publico.

En los casos en que no sea confirmado en el
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puesto, verifique si existe evidencia de que el
servidor publico puede ejercer su derecho a
interponer el recurso de revocatoria de
acuerdo con lo establecido en los articulos
299, 30° 31° y 32° del Decreto Supremo N°
26319.

23. Verifique si se encuentran definidosenel | X X X
reglamento especifico de la entidad la
metodologia, el procedimiento y los
formatos para ejecutar la evaluaciéon de
confirmacion.

24. Compruebe el registro del resultado de la | X X X
evaluacion de confirmacion de los
funcionarios de carrera  en la
Superintendencia de Servicio Civil.

25. Para el caso de interinatos, constate que | X X X
los mismos no hayan sido por mas de 90
dias (Ver NBSAP, Art. 21°)

a. Vencido el plazo de 90 dias y ante la
ausencia injustificada o la falta de
reincorporacion del titular, verifique que
se haya declarado formalmente el
puesto vacante.

26. Verifigue que la maxima autoridad | X X X
ejecutiva de la entidad haya reclutado,
incorporado o contratado a personal y
dispuesto su remuneracion de
conformidad con los procesos que
comprende la dotacion de personal
establecida en las Normas Basicas (Ver
NBSAP, Art. 12°)

Verifique los memorandums de designacion y
las fechas consignadas en los mismos.
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27. Verifigue si se aplica la carrera| X X X X
administrativa a todos los servidores
publicos Cuyos puestos estén
comprendidos en el cuarto nivel
jerarquico en linea descendente en la
entidad. (Ver NBSAP, Art. 52°):

28. En el caso de retiro de personal de | X X X X
carrera, verifigue que las causales para
el retiro se hallen comprendidas en las
establecidas en el Art. 32° de las NBSAP.

29. Compruebe si se cuenta con un registro X X
en el que conste los antecedentes,
causales y procedimientos efectuados
para el retiro de los funcionarios de
carrera.

30. Verifique que esta informacion haya sido
remitida a la Superintendencia de| X X X X
Servicio Civil.

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

DAF: Director Administrativo Financiero

RESP. RRHH: Responsable de Recursos Humanos
ASIST. ADM.: Asistente Administrativo

COM.: Comisién (funcionarios designados)

Proceso 5: Evaluacion

Responsable

Procedimientos DAl

Sobre la base del trabajo realizado, determine los X
siguientes aspectos:

a) Si el proceso de dotacion de personal cumple
con los requisitos establecidos en las NBSAP.

DAI: Direccion de Auditoria Interna
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15.5 Andlisis De La Informacién

Esta fase consiste en revisar la informacion obtenida y organizar de manera
tal, que permita estructurar la correlacion de procedimientos, entender
claramente la secuencia de trabajo que se sigue en ambas direcciones a fin
de identificar aquella informacion que se considere requerida o importante y
depurar la informacién innecesaria. A través del analisis de la informacion se
examina y evalGa la situacion actual de los funcionarios del Registro Unico
para la Administracion Tributaria Municipal con la finalidad de responder el
objetivo del diagnostico.

15.5.1 Analisis Documental
e Informe institucional; el documento proporciono informacion general de la
entidad, a través de éste se identifico, la mision, vision, objetivos, normas
internas, reglamentos especificos, los cuales permitieron verificar si los
funcionarios del Registro Unico para la Administracién Tributaria Municipal,

tienen conocimiento.

El documento referente a la normativa interna contiene los subsistemas
referentes a los procedimientos de manejo del personal de la entidad, pero en
Su esencia su utilizacién no es aplicada en su totalidad, existiendo falencias en
la aplicacion del Subsistema de Dotacion de Personal, sistema que coadyuvara
al cumplimiento del objetivo del diagndstico. En consecuencia, no contar con el
cumplimiento de procedimientos correctos los funcionarios ponen en riesgo sus

derechos, los mismos que corresponden a:

v A la carrera administrativa y estabilidad, inspirada en los principios de
reconocimiento de mérito, evaluacion de desemperio, capacidad e igualdad.
v A la capacitacion y perfeccionamiento técnico o profesional, previstas en el

Estatuto del Funcionario Publico.
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v Aimpugnar, de acuerdo al Estatuto del Funcionario Publico, las decisiones
administrativas que afecten situaciones relativas a su ingreso, promocién o
retiro, o aquellas que deriven de procesos disciplinarios.

v A representar por escrito, ante la autoridad jerarquica que corresponda, las
determinaciones que se juzguen violatorias de alguno de sus derechos.

v A recibir y conocer informacién oportuna, de las autoridades institucionales
sobre aspectos que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

v A representar fundadamente, observando la via jerarquica que
corresponda, las instrucciones que considere técnica, legal ylo
administrativamente inadecuadas, que pudiesen ocasionar un dafio a la
entidad.

v Al goce de especiales incentivos econémicos, conforme a las previsiones
establecidas en el presente Estatuto.

J A recibir la protecciéon necesaria en materia de higiene y seguridad en el

trabajo.

eEstructura organizacional; la estructura organica vigente proporcionada por la
organizacion se encuentra parcialmente implementada, debido a que a la fecha de

nuestra evaluacion existen puestos acéfalos.

La estructura organica proporcionada por la empresa va en relacion a la Planilla
Presupuestaria Salarial, Sin embargo en fecha agosto 3 de 2006 se aprueba el

nuevo Presupuestos Salarial, incluyendo items nuevos.

eDocumentos varios; se analizaron todos los documentos referentes a procesos
de dotacion de personal, formularios, elaborados y los que se encontraban en
archivos de la unidad administrativa, de los cuales se pudo identificar datos para
la elaboracion de la evaluacion. Entre los datos encontrados se puede mencionar
gue se identificaron de cada documento, los procedimientos que utilizan para la

incorporacion de los funcionarios a través de la dotacion del personal.
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Para el inicio del analisis, se determino una muestra, extraida de todos los
procesos que se realizaron dentro del alcance de la auditoria, el mismo se

describe a continuacion:

Del total de 10 Procesos de Reclutamiento y Seleccién de Personal de la gestién

auditada:

- 6 Convocatorias corresponden al area de Sistemas.
- 4 Convocatoria corresponde al area Administrativa.

Operaciones de la Seleccion de la Muestra

A Procesos Analizados
Técnico | — Analista

Técnico IV — Operador de consultas de soporte Desconcentrado CBBA

Profesional | - Responsable en Innovacién Tecnolégica

Profesional I| — Responsable de Recursos Humanos

Técnico lll — Encargado de Documentacién y Relevamiento

B Procesos no Analizados
PI-001/2007- Supervisor de Codificacién

PP-002/2007- Operador de Sistemas de Comunicacion

PP-003/2007 SC Responsable de Organizacién Administrativa
PP-04/2007 SC Auditor Janior
PP-002/2007 — Supervisor de Comunicaciones

15.5.2 Andlisis del trabajo de campo

El analisis de la investigacion de campo, permite el cruce de informacion,
proporcionada por el personal de la Direccion Administrativa Financiera a través
de la entrevista y documentando directamente todos los procedimientos que se
realiza en la practica con la aplicacion de la técnica observacion directa y con
estos datos verificar la informacion obtenida a través de la evaluacion en los que

respecta al Sistema de Administracion de Personal.
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A continuacion se presenta el andlisis de los hallazgos obtenidos del relevamiento,

analisis de la informaciéon y de la investigacion de campo, realizado a los

procedimientos relacionados al Sistema de Administracién de Personal.

16. ANALISIS DE HALLAZGOS A TRAVES DE LA RELACION CAUSA-

EFECTO

La relacion causa-efecto, permite apreciar con claridad la correspondencia de un

problema (efectos) y las posibles causas que pueden estar contribuyendo para

gue ello ocurra y proponer una solucioén al problema.

El analisis realizado a través de la relacion causa-efecto se presenta a

continuacioén en el cuadro de relacién causa-efecto elaborado.
RELACION CAUSA - EFECTO

AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE ADM!NISTRACION Y CONTROL (SAYCO)
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL - SAP
REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

de Valoracion y
Remuneraciéon

humanos vy un

comité de
Evaluacion de
puestos gue
tenga la

responsabilidad
de valoracién y
remuneracion.

de motivacién al personal,

ni existira una
comprensién para
determinar el alcance,

importancia y
conveniencia de cada
puesto de trabajo, para

gue se asigne una
remuneracién justa
vinculada al mercado
laboral nacional, de

acuerdo a la disponibilidad
de recursos y a las
politicas presupuestarias
de la entidad.

PROBLEMA CAUSA EFECTO RECOMENDACION

Inexistencia de | Ausencia del |[En la entidad si no es|Recomendamos al Director

los Procesos | Encargado de |aplicada no se otorgaran | Ejecutivo del Registro Unico
Recursos incentivos  psicosociales | para la Administracion Tributaria

Municipal instruir a la Directora
Administrativa Financiera
conformar un Comité para la
valoracién y remuneracion de

puestos y utilizar la escala
salarial y la planilla
presupuestaria aprobadas,

como instrumentos de gestion
técnica y administrativa.
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El item | Falta de Pérdida de informacion en | Recomendamos al  Director
numerado de|Recursos el Servicio Nacional de|Ejecutivo del Registro Unico
cada puesto de | Humanos, en el | Administracion de | para la Administracion Tributaria
personal no es |Area Personal, dificultando Ila | Municipal instruir a la Directora
registrado en | Administrativa - | implantacion del sistema. | Administrativa Financiera
el Servicio | Ausencia de ordene al profesional de Gestion
Nacional de | procedimientos de Recursos Humanos remitir
Administracion |y personal los items para su registro de la
de Personal responsable entidad estén registrados en el

para tal funcién Servicio Nacional de

Administracion de Personal
No se aplica el | Falta de Que en el Registro Unico |Recomendamos al  Director
Proceso de | Recursos para la Administracion | Ejecutivo del Registro Unico
cuantificacion | Humanos, en el | Tributaria Municipal no se | para la Administracién Tributaria
de la demanda | Area identifique la contribucion | Municipal instruir a la Directora

de personal
limitandose a
elaborar solo la
planilla

presupuestaria

Administrativa
por la ausencia
de
procedimientos
y personal
responsable
para tal funcion

de cada puesto a los
objetivos del POA, que
estan ligados al
cumplimiento de los

objetivos estratégicos y a
la permanencia del puesto
ocasionando una debilidad

Administrativo Financiera en
coordinaciéon con el Profesional
de Gestion de Recursos
Humanos realizar la
cuantificacién de la demanda de
personal que debera estar
inscrita en el programa operativo

para el proceso de|y ademas estimara los recursos
dotacion de personal. presupuestarios para el pago de
sueldos, con la determinacion
del ndmero de funcionarios
requeridos para cubrir los
puestos de trabajo.
No se realiza el | Falta de | No existira una [Recomendamos al  Director
Inventario de| personal, que |permanente Ejecutivo del Registro Unico
Personal. solo | se encargue de | retroalimentacion del | para la Administracién Tributaria
existe la| efectuar el | subsistema de registro, | Municipal, aprobar el Software
planilla Inventario  de | evitando registrar y | NEXO, instruir a la Directora
presupuestaria | Personal a|controlar la informacién, | Administrativo Financiera su
pesar que | asi como los cambios que | difusién a todo el personal.
existe el | ésta genere.
Formulario N° 4
Inventario  de
Personal en el
Reglamento

Especifico que
no esta siendo
utilizado.

No se definio
procedimiento
s para que el

Este hecho es
debido a que no
existe un

Esto ocasiona que el
proceso de induccién que
es la introduccion del

Recomendamos al  Director
Ejecutivo del Registro Unico
para la Administracion Tributaria

Jefe inmediato | procedimiento | nuevo funcionario a su|Municipal instruya a la Directora
Superior formal a cargo|trabajo, no conlleve a|Administrativo Financiera
realice el |del Encargado | procedimientos internos|ordene al area correspondiente
proceso de|de Recursos | propios de la entidad, que | realizar un procedimiento formal
induccién. Humanos, que |forman parte de la politica | de induccion o integracion que
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es quien se|interna de administracion|se encargaran de reducir el
deberia de personal de la|tiempo y la tension que surgen
encargar en | institucion y no permiten | como consecuencia de la nueva
coordinacion gue sumados a las|condicion laboral.
con el Jefe|capacidades, habilidades
inmediato y destrezas de un

superior de este
proceso.

empleado, mantengan el
equilibrio con los
requisitos y resultados del
puesto, explicitos en el
POAIL.

Inexistencia de
una base de
datos para
obtener
informacién de
la vida laboral
de los
funcionarios,
ni un sistema
de generacion
de
estadisticas.

Ausencia de un
Encargado de
Recursos
Humanos para
la definicién de
los
procedimientos
para la creacion

de la base de
datos del
personal vy el
envio de esta
informacién  al
Servicio

Nacional de

Administraciéon
de Personal y a
la
Superintendenci
a de Servicio
Civil.

Esto ocasiona que la
entidad no cuente con
informacién para la toma
de decisiones en materia
de administracién de
personal, ni se cuente con
un registro de constancia
de los antecedentes,
causales y procedimientos
efectuados para el retiro

de los funcionarios
registrados en la
Superintendencia de
Servicio Civil, ni en el
Servicio  Nacional de
Administracion de

Personal y no se cuente
con una base de datos
fisica e informatica para la
toma de decisiones, que
este ordenado
sistematicamente, para la
mejor administracién de
los Recursos Humanos.

Recomendamos al Director
Ejecutivo del Registro Unico
para la Administracion Tributaria
Municipal aprobar el Software
de Recursos Humanos NEXO e
instruir a la Directora
Administrativo  Financiera la
difusion a todo el personal.

Deficiencias en

la evaluacion
de la
capacidad
técnica,
realizada por la
Comisién de
Seleccién en el
Proceso No
P1/002/2007.

Falta de wuna
adecuada

definicién en la
asignacién de

puntajes de los
incisos de cada
pregunta para la

aplicacion de
parametros de
evaluacion

establecidos por
la misma
Comision de
Seleccion.

Ocasionan la inhabilitacion
de postulantes potenciales
para ocupar el cargo o la
habilitacién de postulantes
que no cumplen con los
requisitos de la
convocatoria.

Recomendamos al Director
Ejecutivo del Registro Unico
para la Administracion Tributaria
Municipal instruya a la Directora
Administrativa Financiera
realizar llamadas de atencién a
los miembros de la Comision y
planificar para el futuro cursos
de capacitacion sobre las
funciones de las Comisiones de
Selecciéon. Asimismo, instruir a
las comisiones de Seleccién
definir de manera uniforme los
criterios de evaluacion para
todos los casos, en futuras
evaluaciones referentes al
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proceso de Seleccion de
Personal.
Asimismo, instruir a las

Comisiones de Seleccién definir
de manera uniforme los criterios
de evaluacion para todos los
casos, en futuras evaluaciones

referentes al proceso de
Seleccioén de Personal
Deficiencias en | Falta de cuidado | Ocasionan la inhabilitaciéon | Recomendamos al  Director

la evaluacion
de la
capacidad
técnica,
realizada por la
Comisiéon  de
Seleccion en el
Proceso No
PP/006/2007.

en la aplicacién
de parametros
de evaluacion
establecidos por
la misma
Comision de
Seleccion.

de postulantes potenciales
para ocupar el cargo o la
habilitacion de postulantes
que no cumplen con los
requisitos de la
convocatoria.

Ejecutivo del Registro Unico
para la Administracion Tributaria
Municipal instruya a la Directora
Administrativa Financiera
realizar llamadas de atencion a
los miembros de la Comisién y
planificar para el futuro cursos
de capacitacion sobre las
funciones de las Comisiones de
Seleccion.

Asimismo, instruir a las
Comisiones de Seleccién definir
de manera uniforme los criterios
de evaluacién para todos los
casos, en futuras evaluaciones
referentes al proceso de
Seleccion de Personal

Deficiencias en
la Evaluacion
Técnica del
Proceso N° PI-
002/2007

Falta de cuidado
en la aplicacién
de parametros
de evaluaciéon
establecidos por
la misma
Comisién de
Seleccion.

Ocasionan la inhabilitacion
de postulantes potenciales
para ocupar el cargo o
habilitacién de postulantes
que no cumplen con los
requisitos de la
convocatoria.

Recomendamos al Director
Ejecutivo del Registro Unico
para la Administracién Tributaria
Municipal instruya a la Directora
Administrativa Financiera instruir
a las Comisiones de Seleccién
para que definan de manera
uniforme los criterios de
evaluacién para todos los casos,
en futuras evaluaciones
referentes al proceso de
Seleccién de Personal

Deficiencias en
la Evaluacion
Técnica del
Procesos N°
PP-006/2007

Falta de cuidado
en la aplicacién
de parametros
de evaluacién
establecidos por
la misma
Comisién de
Seleccioén.

Ocasiona la inhabilitacién
de postulantes potenciales
para ocupar el cargo o la
habilitacién de postulantes
gue no cumplen con los
requisitos de la
convocatoria.

Recomendamos al  Director
Ejecutivo del Registro Unico
para la Administracion Tributaria
Municipal instruya a la Directora
Administrativa Financiera instruir
a las Comisiones de Seleccion
para que definan de manera
uniforme  los  criterios de
evaluacion para todos los casos,
en futuras evaluaciones
referentes al proceso de

82




Auditoria de los Sistemas de Administracion y Control

(SAYCO) Sistema de Administracién de Personal — SAP

(RUAT) RUAT
Seleccion de Personal.

En el Informe|Omision de la|La ausencia de las|Recomendamos al Director
de la Comisién | comision de | Conclusiones y | Ejecutivo del Registro Unico
de Seleccion |seleccion  por | Recomendaciones en los | para la Administracion
no se | desconocimient |Informes elaborados por | Tributaria Municipal instruya a
contempla las|o de la | los Comités de Seleccién,|la Directora  Administrativo
Conclusiones y | normativa genera informacién | Financiera ordene al
recomendacion | existente. incompleta para la toma|profesional de Gestiéon de
es en los | Asimismo como | de decisiones. Recursos Humanos defina el
Procesos, PP-|la falta de formato para que los informes
003-07 TC vy |supervision vy de resultados cumplan con los
PP-005-07. control en la requisitos  exigidos por la

elaboracion de norma.

Infformes de la

Comision de

Seleccion de

Personal

FUENTE: Elaboracion Propia.
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17. COMUNICACION DE RESULTADOS

17.1 Informe de Auditoria

RESUMEN EJECUTIVO

Entidad: REGISTRO UNICO PARA LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
MUNICIPAL (RUAT)

Referencia: Auditoria de los Sistemas de Administracion y Control (SAYCO)
referente al Sistema de administracion de Personal (SAP)

Objetivo:  El objetivo de la auditoria es emitir una opinion sobre la implantacion
y el funcionamiento de los sistemas de Administracion de Personal s
e informar que los mismos estén de acuerdo a las Normas Basicas

establecidas para el Sistema.

Auditoria efectuada: al 31 de julio de 2007

Resultados: De acuerdo con los resultados de la evaluacion mencionada,
concluimos que el Sistema de Administracion y Control (SAYCO)
vigente en el Registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal, cumple con los lineamientos de la Ley N° 1178 y las
Normas Basicas del Sistema de Administracion y Control, sin

embargo existen las deficiencias que se detallan a continuacion:

Sistema de Administracion de Personal
1. Inexistencia de los Procesos de Valoracion y Remuneracion
2. El item numerado de cada puesto de personal no es registrado en el
Servicio Nacional de Administracion de Personal.

3. No se aplica el Proceso de cuantificacion de la demanda de personal
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No se realiza el Inventario de Personal.
No se definid procedimientos para que el Jefe inmediato Superior
realice el proceso de induccion.

6. Inexistencia de una base de datos para obtener informacion de la
vida laboral de los funcionarios, ni un sistema de generacién de
estadisticas.

7. Deficiencias en la evaluacion de la capacidad técnica, realizada por
la Comision de Seleccion en el Proceso N° P1/002/2007

8. Deficiencias en la evaluacion de la capacidad técnica, realizada por
la Comisidon de Seleccion en el Proceso N° PP/006/2007.

9. Deficiencias en la Evaluacion Téecnica del Procesos N° P1-002/2007

10. Deficiencias en la Evaluacion Técnica del Procesos N° PP-006/2007

11. En el Informe de la Comision de Seleccibn no se contempla las
Conclusiones y recomendaciones en los Procesos, PP-003-07 TC y
PP-005-07.

SENOR DIRECTOR EJECUTIVO DEL REGISTRO UNICO PARA LA
ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL

REF.: INFORME DE CONTROL INTERNO DE
LA AUDITORIA DE LOS SISTEMAS DE
ADMINISTRACION Y CONTROL
(SAYCO) REFERENTE AL SISTEMA DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL

ANTECEDENTES, OBJETIVO, OBJETO, ALCANCE Y METODOLOGIA

Antecedentes
En cumplimiento a la Programacion de Operaciones Anual, de la Direccién de

Auditoria Interna, se ha efectuado la Auditoria del Sistema de Administracion de
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Personal (SAP) del Registro Unico para la Administracion Tributaria Municipal, al
31 de julio de 2007.

Objetivo

El objetivo de la auditoria es emitir una opinién sobre el disefio, implantacion y
funcionamiento de los sistemas de referencia, y de los procedimientos para el
funcionamiento y el control interno incorporados a ellos, ademas que estén en

concordancia con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

Objeto

El objeto de la evaluacion son las actividades realizadas en el Sistema de
Administracion de Personal vigente en la entidad a la fecha del examen a través
de los cuales se procesaron las operaciones en la Registro Unico para la

Administracion tributaria Municipal.

Alcance

Efectuamos nuestro trabajo de acuerdo con las Normas de Auditoria
Gubernamental (NAG), emitidas por la Contraloria General de la Republica y de
acuerdo con las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
comprendio la revision de los controles incorporados a los mismos, por el periodo

comprendido entre el 1 de enero de 2006 al 31 de julio de 2007.
La evidencia documental fue obtenida de la Direccién Administrativa Financiera
Metodologia

El trabajo ha sido efectuado de acuerdo con Normas de Auditoria Gubernamental

(NAG) donde el sistema evaluado fue el:

- Sistema de Administracién de Personal
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Para la obtencion de evidencia se aplicaron pruebas selectivas para verificar el
grado de cumplimiento de los controles internos y la legalidad de las operaciones

sobre la base de los siguientes procedimientos de auditoria:

Para la obtencién de evidencia se aplicaron pruebas selectivas para verificar el
grado de cumplimiento de los controles internos y la legalidad de las operaciones

sobre la base de las siguientes disposiciones legales:

Ley de Administracion y Control Gubernamentales N° 1178, del 20 de
julio de 1990.

Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, aprobadas
mediante Decreto Supremo N° 26115, del 16 de marzo de 2001.

Reglamento Especifico del Sistema del Sistema de Administracion de
Personal del Registro Unico para la Administracion Tributaria — RE-SAP
- RUAT

e Los Principios, las Normas Generales y Basicas de Control Interno,
aprobadas por Resolucion N° CGR-1/070/2000, del 21 de septiembre de
2000.

RESULTADOS DEL EXAMEN

1. Inexistencia de los Procesos de Valoracién y Remuneracion

Segun el Encargado de Recursos Humanos el proceso de Valoracion y
Remuneracién de puestos no esta siendo aplicada en la entidad estas técnicas
de valoracién de puestos da como resultado una determinada clasificacion de
cargos y naturalmente una asignacion monetaria (remuneracién) al puesto de

trabajo.

Al respecto segln la Norma Basica del Sistema de Administracion de

Personal en el Titulo Segundo, Capitulo Il Articulo 13° indica:
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“Los procedimientos para la clasificacion y valoracion de puestos en las entidades
de la Administracion Publica, seran determinados en su Reglamento Especifico,
en el marco de las directrices emitidas por el Servicio Nacional de Administracion

de Personal.

Il. Valoracion

La valoracion de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de
cada puesto de la entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada al
mercado laboral nacional, a la disponibilidad de recursos y a las politicas
presupuestarias del Estado.

a. El Servicio Nacional de Administracion de Personal conjuntamente el Ministerio
de Hacienda, desarrollara y administrara un sistema uniforme y equitativo de
clasificacion, valoracion y remuneracion de puestos para la administracion central,
el que debera incorporar indicadores econdmicos oficiales, composicion y

comportamiento de la mano de obra en el pais, entre otros.

Las entidades autarquicas y descentralizadas desarrollaran su sistema de
remuneracion conforme a los parametros emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

b. Cada uno de los puestos del personal regular esta representado por un item,
debidamente numerado en la planilla presupuestaria y en la planilla de pago de
sueldos, asimismo su denominacion y remuneracion. El item numerado debera ser
registrado en el Servicio Nacional de Administracién de Personal.

c. Los items seran asignados en la planilla presupuestaria anual de la entidad a
cada unidad de la estructura organizacional. No podran transferirse items entre
unidades, salvo que a juicio de la maxima autoridad ejecutiva, no se afecten
negativamente las metas de las unidades involucradas. La transferencia de items
debera ser oficializada mediante disposicion expresa, emitida por autoridad

competente.
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lll. Remuneracion

La remuneracion sera fijada en funcion al valor del puesto. La informacién sobre
remuneraciones utilizar4d como instrumentos bésicos la escala salarial y la planilla
presupuestaria aprobadas para la entidad.

a. Las prestaciones complementan la remuneracion, son comunes a los servidores
publicos independientemente del puesto que desempefian. Son de caracter
obligatorio y estan establecidas por las disposiciones legales vigentes en materia
de Seguridad Social.

b. El servidor publico que sea promocionado percibird la remuneracién que
corresponda a su nuevo puesto a partir del momento que asuma sus funciones.

c. La planilla presupuestaria reflejara la estructura de puestos de la entidad,
emergente de la programacion de operaciones anual y en funcion a dicha
estructura, considerara la Prevision de recursos necesarios para el pago de
remuneraciones al personal.

d. Las entidades podran otorgar incentivos econdmicos en coordinaciéon con el
Organo Rector del Sistema de Presupuestos, previa aprobacion del Ministerio de
Hacienda, estos incentivos deberan ser producto de los resultados emergentes de
la evaluacion del desempefio.

e. Con relacién a las remuneraciones, esta expresamente prohibido:

1. Ejercer mas de una actividad remunerada en la administracion publica, excepto
en los casos de la catedra universitaria o docencia, profesionales meédicos,
paramédicos y maestros del magisterio fiscal siempre que exista compatibilidad de
horarios.

2. Toda forma de remuneracidn en especie y la concesién de todo tipo de
subvencion en servicios al personal de las entidades publicas.

3. La creacion de niveles salariales no previstos en la escala salarial aprobada.

4. La maxima autoridad ejecutiva de las entidades publicas que recluten,
incorporen o contraten a personal y dispongan su remuneracion, vulnerando los
procesos que comprende la dotacion de personal establecida en las presentes

Normas Basicas serdn sujetos de responsabilidad civil por cargos de dafio
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econdémico al Estado, sin perjuicio de otras responsabilidades previstas por la Ley
N° 1178

Por otro lado el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal en el Titulo segundo en el Capitulo Il Articulo 10 indica:

Articulo 10.- Proceso de Clasificacion, valoracién y Remuneracion de puestos
Operacién: Valoracion de puestos

La valoracion de puestos determina el alcance, importancia y conveniencia de
cada puesto de la entidad, asignandole una remuneracion justa vinculada al
mercado laboral nacional a la disponibilidad de recursos y a las politicas
presupuestarias del Estado y del Registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal.”

Asimismo, en el Estatuto del Funcionario Publico en el Titulo lll, Capitulo I,
articulo 22 indica:

Articulo 22.- (VALORACION DE PUESTO Y REMUNERACION)

Las entidades a través de la funcion de valoracion de puestos y remuneracion,
determinaran técnicamente el alcance, la importancia y conveniencia de cada
puesto asignandole una remuneracion justa vinculada al mercado laboral nacional

a la disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias del Estado’.

Tal hecho se suscito debido a la ausencia del Encargado de Recursos humanos
ni un comité de Evaluacion de puestos que tenga la responsabilidad de valoraciéon

y remuneracion.

En la entidad si no es aplicada no se otorgarian incentivos psicosociales de
motivacion al personal, ni existiria una comprensién para determinar el alcance,
importancia y conveniencia de cada puesto de trabajo, para que se asigne una
remuneracién justa vinculada al mercado laboral nacional, de acuerdo a la

disponibilidad de recursos y a las politicas presupuestarias de la entidad.
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R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal instruir a la Directora Administrativa Financiera conformar
un Comité para la valoracion y remuneraciéon de puestos y utilizar la escala
salarial y la planilla presupuestaria aprobadas, como instrumentos de gestion

técnica y administrativa.

2. El item numerado de cada puesto de personal no es registrado en el
Servicio Nacional de Administracion de Personal.

No existe evidencia que la entidad haya enviado al Servicio Nacional de

Administracion de personal los items aprobados para la entidad para su registro

correspondiente

Al respecto, el Encargado de Recursos Humanos indico que los items de cada
puesto de personal no fueron registrados en el Servicio Nacional de
Administracion de Personal, debido a la ausencia de procedimientos y personal

responsable para tal funciéon

Segun la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal en el Articulo
13°, paragrafo Il, inciso b) indica:

Il. Valoracion

b. Cada uno de los puestos del personal regular esta representado por un item,
debidamente numerado en la planilla presupuestaria y en la planilla de pago de
sueldos, asimismo su denominacion y remuneracion. El item numerado debera ser

registrado en el Servicio Nacional de Administracion de Personal’.

Esta situacion podria ocasionar pérdida de informacidn en el Servicio Nacional de

Administracion de Personal, dificultando la implantacion del sistema.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la

Administracion Tributaria Municipal instruir a la Directora Administrativa
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Financiera ordene al profesional de Gestion de Recursos Humanos remitir los
items para su registro de la entidad estén registrados en el Servicio Nacional de

Administracion de Personal.

3. No se aplica el Proceso de cuantificacion de la demanda de personal

En la gestion 2007 no existe evidencia que la entidad haya efectuado el Proceso
de Cuantificacion de la demanda de personal, limitAndose a elaborar solo la
planilla presupuestaria.

Segun la Norma Basica del Sistema de Administracién de Personal en el
Titulo Segundo, Capitulo Il Articulo 14° (PROCESO DE CUANTIFICACION
DE LA DEMANDA DE PERSONAL) indica:

“La cuantificacion de la demanda de personal consiste en prever y planificar, en
cantidad y calidad, el personal que requiere cada entidad para ser asignado a
cada puesto de trabajo necesario. Debe acompafara la planificacion institucional

de largo plazo (estratégica) y la planificacion operativa de corto plazo (anual)”

“La cuantificacion de la demanda de personal a largo plazo, permite identificar las
necesidades de personal para el cumplimiento de los objetivos establecidos en la
planificacion estratégica, para el establecimiento y gestion de planes de carrera 'y

esta sujeta a la consideracion de los siguientes lineamientos:

a. El procedimiento de cuantificacion de la demanda de personal debera tener
como fundamento el analisis de los procesos basicos llevados a cabo por la
entidad para la consecucion de sus objetivos estratégicos, lo que permitira
determinar los puestos efectivamente requeridos.

b. El Sistema de Organizacion Administrativa debera proveer ademas de la
estructura organizativa, la informacién relativa al alcance de los procesos

basicos, tecnologia utilizada, complejidad y caracteristicas.
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c. La cuantificacion de la demanda de personal deberd tomar en consideracion
las restricciones presupuestarias y las politicas que en materia de personal se
dicten.

d. La determinacion del nimero de personas efectivamente necesarias, se
realizard con base en la informacién anterior y en el andlisis y determinacion de
la carga de trabajo por puesto.

e. Una vez definidos los puestos efectivamente necesarios y el nimero de
personas requeridas para el cumplimiento de los objetivos institucionales a largo
plazo, se podran establecer los requerimientos de calidad para cada puesto y la
programacion de técnicas y acciones de gestion de personal que la situacion

aconseje y que se incorporen en un plan de personal.”

“La cuantificacion de la demanda en el corto plazo, permite identificar la
contribucién de cada puesto a los objetivos de la programacion operativa anual,
ligandolos al cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la permanencia del
puesto. Sirve ademas para revisar periddicamente la pertinencia de la

cuantificacion de la demanda en el largo plazo”.

“La cuantificacion de la demanda de corto plazo, tomara en consideracion la
programacion operativa anual, la estructura organizativa definida y las
modificaciones que hayan sido necesarias en ambas. Se expresa en la

Programacion Operativa Anual Individual.”

Por otra parte en el Estatuto del Funcionario Publico, en el Titulo Ill, capitulo II,
Articulo 20° (CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL) indica:

“La demanda y requerimientos de personal de cada entidad publica cuantificaran
y determinaran los puestos de trabajo efectivamente requeridos tomando en
cuenta los sistemas de programacion de operaciones Yy organizacion
administrativa previstos por la Ley N° 1178, de Administracion y Control

Gubernamentales”
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En el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal en
el Titulo segundo, Articulo 11° Proceso de Cuantificacion de la demanda de
Personal indica:

Operacion: Cuantificacién de la Demanda de Personal
“Consiste en prever y planificar en cantidad y calidad la demanda y
requerimientos de personal que necesita el Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal en el corto (planificacion anual) y largo plazo (planificacion
estratégica)”
Por otro lado en la Norma Basica del Sistema de Programacion de
Operaciones en el Art. 6, se tiene determinado:

Articulo 6° (interrelacion con otros sistemas)

e. El Sistema de Administracion de Personal proporciona el marco en el cual se
atenderan las demandas del personal de las entidades. El Sistema de
Programacion de Operaciones establece los requerimientos de personal el

necesario para el cumplimiento de los objetivos de gestion de cada entidad.”

Esta situacién se origina en la ausencia del personal responsable para efectuar
la identificacion de las necesidades de personal para el cumplimiento de los
objetivos establecidos en la planificacion estratégica, para el establecimiento y

gestion de planes de carrera.

Lo descrito ocasiona que en el Registro Unico para la Administracion Tributaria
Municipal no se identifique la contribucion de cada puesto a los objetivos del
POA, que estan ligados al cumplimiento de los objetivos estratégicos y a la
permanencia del puesto ocasionando una debilidad para el proceso de dotaciéon

de personal.
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R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal instruir a la Directora Administrativo
Financiera en coordinacién con el Profesional de Gestion de Recursos
Humanos realizar la cuantificacion de la demanda de personal que debera
estar inscrita en el programa operativo y ademas estimara los recursos
presupuestarios para el pago de sueldos, con la determinacién del numero
de funcionarios requeridos para cubrir los puestos de trabajo.

4. No se realiza el Inventario de Personal.

Hasta la gestion 2007 no existe evidencia que el Responsable de Recursos
Humanos haya realizado el inventario de personal, esta informacion no esta
contenida en los documentos generados al Sistema de Administracion de

Personal, solo existe la planilla presupuestaria.

Sin embargo, el diez de diciembre del 2008, la entidad adquirio el software NEXO
para la administracién de recursos humanos, el cual en el médulo Il Registro de
Personal permite el registro de datos del funcionario, la cual a la fecha el sistema

no se encuentra aprobado por resolucion correspondiente.

Al respecto en la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal
en el Articulo 15 (PROCESO DE ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE
PERSONAL) y Articulo 45, inciso d) indica:

“El instrumento basico para el analisis de la oferta interna de personal es el
inventario de personal que debera ser elaborado en forma previa a la formulacién
del plan de personal y actualizado en funcion de las necesidades de la

organizacion.”

Ademéas en el articulo 45° (PROCESO DE ORGANIZACION DE LA
INFORMACION) indica:
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“La organizacion de los documentos generados por el Sistema de Administracion
de Personal se llevara a cabo minimamente en los siguientes medios:

d) Inventario de Personal. La entidad debera organizar y mantener actualizado
un Inventario de Personal con toda la informacion descriptiva y estadistica relativa
a los servidores publicos y a los procesos que se desarrolla en cada uno de los
subsistemas, con el propdsito de contar con informaciébn necesaria para la
adopcién de decisiones, politicas en materia laboral y los requerimientos de

informacion del Servicio Nacional de Administracion de Personal.”
Al respecto segun el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal en el Titulo segundo, Capitulo VI, articulo 34 Proceso de Organizacion de

la Informacion, indica:

Operacion: Organizacion de la Informacion.

INSUMO - PRODEDIMIENTO -
ETAPA INSTRUMENT | PLAZ RESPONSAB
PRODUCTO

Insumo: Informacioén sobre
documentos individuales y del
sistema de administracion de

personal.

PROCEDIMIENTO (tareas)

Organizacion y registro de Formulario
. » o Encargado
informacion en los siguientes N° 3
. RRHH
medios: Carpetas .
. Conti
1 - Ficha personal personales
nuo
- Archivos fisicos activo y Documento
pasivo S
- Documentos propios del generados
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SAP Formulario
- Inventario de personal N° 4

Producto: Ficha personal, archivos
fisicos, documentos propios del
SAP e inventario de personal.

Este hecho se debe a la falta de personal, que se encargue de efectuar el
Inventario de Personal a pesar que existe el Formulario N° 4 Inventario de

Personal en el Reglamento Especifico que no esta siendo utilizado.

Esto ocasiona que no exista una permanente retroalimentacion del subsistema
de registro, evitando registrar y controlar la informacion, asi como los cambios

gue ésta genere.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, aprobar el Software NEXO, instruir a la

Directora Administrativo Financiera su difusion a todo el personal.

5. No se definié procedimientos para que el Jefe inmediato Superior realice
el proceso de induccion.

La entidad no ha definido procedimientos para que el jefe inmediato superior
realice los procesos de induccion o integracion permitiendo para hacer conocer
formalmente en un corto periodo al servidor publico recién posesionado o que
cambia de puesto la mision, los objetivos, las politicas las normas y reglamentos,
los planes, los programas y actividades, Programacién Operativa Anual Individual

inmediatamente después de efectuada la posesion del servidor publico.
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En la Norma Basica del Sistema de Administracién de Personal en el Titulo
segundo, capitulo Il, articulo 19 (PROCESO DE INDUCCION O
INTEGRACION) indica:

“Es el conjunto de acciones que realiza el jefe inmediato superior para hacer
conocer formalmente, en un corto periodo al servidor publico recién posesionado o
gue cambia de puesto: la mision, los objetivos, las politicas, las normas y
reglamentos, los planes, los programas y actividades de la entidad y de la unidad
a la que se incorpora, asi como su correspondiente Programacion Operativa Anual
Individual”

“La induccion tiene el objeto de reducir el tiempo y la tension que surgen como
consecuencia de la nueva condicion laboral propiciando una adaptacion
beneficiosa para el servidor publico y la entidad.

a) Este proceso se debera realizar inmediatamente después de efectuada la

posesion del servidor publico”

En el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de
la entidad en el Titulo segundo, Articulo 16 Proceso de Induccion o Integracion

indica:

Operacion: Induccién de Personal
“La induccion es el conjunto de acciones necesarias para conocer al servidor
recién posesionado los aspectos inherentes al funcionamiento de la institucion y

del puesto que ocupa”

Este hecho es debido a que no existe un procedimiento formal a cargo del
Encargado de Recursos Humanos, que es quien se deberia encargar en

coordinacion con el Jefe inmediato superior de este proceso.

Esto ocasiona que el proceso de induccién que es la introduccion del nuevo

funcionario a su trabajo, no conlleve a procedimientos internos propios de la
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entidad, que forman parte de la politica interna de administracion de personal de la
institucion y no permiten que sumados a las capacidades, habilidades y destrezas
de un empleado, mantengan el equilibrio con los requisitos y resultados del
puesto, explicitos en el POAI.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal instruya a la Directora Administrativo
Financiera ordene al area correspondiente realizar un procedimiento formal
de induccién o integracion que se encargaran de reducir el tiempo y la

tension que surgen como consecuencia de la nueva condicion laboral.

6. Inexistencia de una base de datos para obtener informacion de la vida
laboral de los funcionarios, ni un sistema de generacion de estadisticas.

En la gestion 2007 la entidad no ha definido procedimientos para registrar y
controlar la informacién sin embargo no se tiene procedimientos para disponer de
una base de datos que permita obtener informacion sobre la vida laboral del
personal, ni se tiene desarrollado un sistema de generacion de estadisticas de
informacion, que sea provista al Servicio Nacional de Administracion de Personal

para la actualizacion del Sistema de Informacion de Administracion de Personal.

Sin embargo, el diez de diciembre del 2008, la entidad adquirio el software NEXO
para la administracién de recursos humanos, el cual en el moédulo Il Registro de
Personal permite el registro de datos del funcionario, la cual a la fecha el sistema

no se encuentra aprobado por resolucién correspondiente.

Por otro lado, mediante el nuevo Sistema de Recursos Humanos se puede
verificar que existe la Base de Datos sobre la vida laboral de todo el personal de
la entidad, en la cual se detallan los datos personales del funcionario, su

experiencia laboral, su experiencia laboral en la entidad y otros datos que
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corresponden a toda la vida laboral del funcionario, sin embargo el mismo no fue

aprobado por instancias correspondientes.

Al respecto, segun la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal
en el Titulo segundo, Capitulo VI en el articulo 42, inc. b) al d) indica:

b) Disponer de una base de datos que permita obtener informacion sobre la vida
laboral de los funcionarios publicos, que facilite la toma de decisiones.

c) Desarrollar un sistema de generacion de estadisticas e informacion, sobre las
principales caracteristicas de los recursos humanos de cada entidad publica.

d) Proveer al Servicio Nacional de Administracion de Personal informacion para
la actualizacion del Sistema de Informacion de Administracion de Personal
(SIAP), que permita evaluar el desarrollo de la funcion de personal en los
sectores sujetos a la aplicacion de la Ley del Estatuto del Funcionario Publico y

las presentes Normas Basicas.

Las entidades publicas organizaran un registro en el cual se deje constancia de
los antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el retiro de sus
funcionarios de carrera y remitiran dicha informacion a la Superintendencia de
Servicio Civil, conforme a reglamentacion expresa, con el objeto de proveer la
informacion necesaria para el tratamiento de posibles impugnaciones de los

funcionarios afectados, mediante recursos jerarquicos.”

En el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal en el
Titulo segundo, Capitulo VI, articulo 32 Procesos del subsistema de Registro,
indica:

“La informacion y registro consiste en la integracidon y actualizacion de la
informaciébn generada que permitira mantener, optimizar y controlar el
funcionamiento del sistema de personal de la institucién. Los procesos son:

Generacion, Organizacion y Actualizacion”
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Por otra parte en el Estatuto del Funcionario publico en el Titulo VI,
Capitulo 1l, Articulo 61, (ATRIBUCIONES). Son atribuciones del
Superintendente General de la SUPERINTENDENCIA CIVIL inciso e) indica:
e) Mantener el registro de la informacion relativa al ingreso, evaluacion,
permanencia, movilidad y retiro de los funcionarios de carrera, en coordinacién

con el Organo Rector”

Lo descrito anteriormente se debi6é a que no se contaba con un Encargado de
Recursos Humanos para la definicion de los procedimientos para la creacién de la
base de datos del personal y el envio de esta informacion al Servicio Nacional de
Administracion de Personal y ala Superintendencia de Servicio Civil.

Esto ocasiona que la entidad cuente con informacion para la toma de decisiones
en materia de administracion de personal, ni se cuente con un registro de
constancia de los antecedentes, causales y procedimientos efectuados para el
retiro de los funcionarios registrados en la Superintendencia de Servicio Civil, ni en
el Servicio Nacional de Administracion de Personal y no se cuente con una base
de datos fisica e informatica para la toma de decisiones, que este ordenado

sistematicamente, para la mejor administracion de los Recursos Humanos.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal aprobar el Software de Recursos
Humanos NEXO e instruir a la Directora Administrativo Financiera la

difusion a todo el personal.

7. Deficiencias en la evaluacién de la capacidad técnica, realizada por la
Comisién de Seleccion en el Proceso N° PI/002/2007.

En la etapa de la evaluacion técnica del proceso de contratacion del personal
P1/002/2007 se evidencio que la Comisién de Seleccion no calificé uniformemente

los examenes de los 5 postulantes que llegaron a esta etapa, existiendo
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diferencias en la asignacion de puntaje a las respuestas correctas, como se
verifica en el proceso P1/002/2007, en las preguntas 1.1, 1.2, 4.3, 4.4 Y 6.4, como

se detalla a continuacion:

En la pregunta 1.1 el puntaje asignado es de 2 con 13 (respuestas), por lo que
cada respuesta correcta tendria un valor de 0,15384615, sin embargo, la
Comision de Seleccion asigné valores inferiores sin justificacion alguna, tal como

se detalla a continuacion:

Puntaje
SIG o
SIG . Célculos Segun/ Auditoria
PREGU Comision
POSTULANTE EXAMEN
NTA
Respuestas .
. Valor Puntaje
Puntaje correctas
1. ORACLE (2 PUNTOS)

IVETT URIA 1 2 1 9 0,15384615 1,38
JOSE L. LEON 1 2 1,20 10 0,15384615 1,54
DUNIA RAMIREZ 1 2 1,60 12 0,15384615 1,85
CARLOS DOSSERICH 1 2 1,60 12 0,15384615 1,85
ALDO TORREZ 1 2 1,60 12 0,15384615 1,85

La pregunta 1.2 tiene el puntaje asignado de 2, por lo que cada respuesta
correcta tendria un valor de 0,40 sin embargo la Comision de Calificacion asigné

valores inferiores al determinado, sin justificacion alguna tal como se detalla a

continuacion:
Puntaje SIG i . o
Célculos Segun/ Auditoria
S/G  [Comisi6n

POSTULANTE |PREGUNTA |EXAMEN

. Respuestas .
Puntaje Valor Puntaje
correctas
1. ORACLE ( 2 PUNTOS)
DUNIA RAMIREZ 2 2 1 3 0.40 1,20
CARLOS
2 2 1 3 0.40 1,20
DOSSERICH

ALDO TORREZ 2 2 0,50 1 0.40 0,40
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La pregunta 4.3 tiene el puntaje asignado de 3 por lo que cada respuesta
correcta tendria el valor de 0,50, sin embargo la Comision de Calificacion asigné

valores inferiores al determinado, sin justificacion alguna tal como se detalla a

continuacion:

Puntaje SIG
S/G  [Comisi6on
POSTULANTE PREGUNTA |[EXAMEN

Célculos Segun/ Auditoria

. Respuestas )
Puntaje Valor Puntaje
correctas
1. ORACLE (2 PUNTOS)
CARLOS DOSSERICH 3 3 1,50 2 0.50 1

La pregunta 4.4 tiene el puntaje asignado de 3 por lo que cada respuesta
correcta tendria el valor de 1, sin embargo la Comisién de Calificacion asigno

valores inferiores al determinado, sin justificacion alguna tal como se detalla a

continuacion:

Puntaje SIG
S/G  |Comisién

POSTULANTE |PREGUNTA |[EXAMEN

Célculos Segun/ Auditoria

. Respuestas .
Puntaje Valor Puntaje
correctas
1. ORACLE (2 PUNTOS)
DUNIA RAMIREZ 4 3 1,50 1 1 1

La pregunta 6.4 tiene el puntaje asignado de 2 por lo que cada respuesta correcta
tendria el valor de 0.40, sin embargo la Comision de Calificacién asigné valores

inferiores al determinado, sin justificaciéon alguna tal como se detalla a

continuacion:
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Puntaje SIG
S/G | Comisién Célculos Segun/ Auditoria
PREGUNT |[EXAMEN
POSTULANTE
A Respuest
Puntaje as Valor Puntaje
correctas
6. CASOS GRALES DE LOGICA DE NEGOCIO Y PREGUNTAS TECNICAS

IVETT URIA 4 2 1 3 0.40 1,20
JOSE L. LEON 4 2 1,50 4 0.40 1,60
DUNIA RAMIREZ 4 2 1 2 0.40 0,80
CARLOS DOSSERICH 4 2 1 3 0.40 1,20
ALDO TORREZ 4 2 1 3 0.40 1,20

En el caso de la postulante Dunia Yesenia Ramirez Jemio, la calificacion obtenida
en la revision de la Auditoria modifica al resultado determinado por la Comisién de
Seleccion, esta variacion afecta al proceso, determinando que la postulante no
debid ser habilitada para la siguiente etapa, de la entrevista, sin embargo, este

hecho no tuvo ningun efecto sobre la calificacion final del Proceso.

Al respecto, segun la Norma Basica del Sistema de Administraciéon de Personal
Sefiala en Titulo II, Capitulo I, Art. N° 18, parrafo II:

“Seleccion de personal; la seleccion de los servidores publicos y consecuente
ingreso a la funcion publica, se realizara sobre la base de su mérito, capacidad,
aptitud, antecedentes laborales y atributos personales, previo cumplimiento del

proceso de reclutamiento establecido en las presentes Normas Basicas.”

Por otra parte se sefiala en el Titulo Il, Capitulo II, Art. N° 18, 11, a):
“Evaluaciones; en el proceso de seleccién de personal se realizara la comparacion
del perfil del puesto con la capacidad de los postulantes para lograr los resultados

especificos y continuos a través de: Evaluacién Curricular, de Capacidad Técnica
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y de Cualidades Personales. Los resultados de cada una de estas etapas tendran

caracter publico.”

Esta situacion es debido a la falta de una adecuada definicion en la asignacion de
puntajes de los incisos de cada pregunta para la aplicaciéon de parametros de

evaluacién establecidos por la misma Comisién de Seleccion.

Los aspectos descritos, ocasionan la inhabilitacion de postulantes potenciales para
ocupar el cargo o la habilitacion de postulantes que no cumplen con los requisitos

de la convocatoria.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal instruya a la Directora Administrativa Financiera realizar
llamadas de atencién a los miembros de la Comision y planificar para el futuro

cursos de capacitacion sobre las funciones de las Comisiones de Seleccidn.

Asimismo, instruir a las Comisiones de Seleccidon definir de manera uniforme los
criterios de evaluacién para todos los casos, en futuras evaluaciones referentes al

proceso de Seleccion de Personal.

8. Deficiencias en la evaluacion de la capacidad técnica, realizada por la
Comisién de Seleccion en el Proceso N° PP/006/2007.

En el proceso PP/006/2007 se evidencio diferencias entre la calificacion del
examen y el formulario N° 16, la que demuestra inconsistencia en la informacion y

en el resultado del proceso.

Asimismo, segun informacién de la Comision de Seleccion las preguntas 1, 2, 3
del examen tenian un valor total de 27 puntos, la pregunta 4 tiene un valor de 19
puntos, la pregunta 5 tiene un valor de 27 puntos, la pregunta 6 tiene un valor de
27 puntos, dando una sumatoria total de 100 puntos equivalentes a 55 puntos que

es el puntaje asignado para la etapa de Evaluacion Técnica.
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Al respecto los puntos observados son los siguientes:

El punto 1 tiene 7 preguntas, el punto 2 tiene 5 preguntas, el punto 3 tiene 4
preguntas, sumando 16 preguntas, todas estas preguntas equivalen a 27

puntos cada pregunta tiene un valor de 1,6875.

Puntaje SIG
SIG Calificacion SIG Diferencia
POSTULANTE PREGUNTAS EXAMEN examen Comision
Puntaje Puntaje Puntaje
1 (LEY 1178) — 2 (LEY 843) — 3 (METODOS)

JAHEL CHAMBI 1-2-3 27 8,375 10,125 1.75
FANI GIMENEZ 1-2-3 27 7,0625 8,4375 1.38
PAULO SALAZAR 1-2-3 27 15,3125 18,5625 3.25
EDUARDO CHAVEZ 1-2-3 27 15,625 16,875 1.25
JOSE L. LEON 1-2-3 27 16,625 16,875 0.25
MARTHA MEJILLONES 1-2-3 27 22 15,1875 6.81
PATRICIA ROMERO 1-2-3 27 21,1875 21,9375 0.75

En el punto 4 existen 4 preguntas con un puntaje total de 19 puntos, cada una

con un valor de 4,75

Puntaje SIG
SIG Calificacion SIG Diferencia
POSTULANTE PREGUNTA| EXAMEN |en el examen| Comision
Puntaje Puntaje Puntaje

4. METODOLOGIAS RELEVAMIENTO
JAHEL CHAMBI 4 19 19 9,50 9.50
FANI GIMENEZ 4 19 9,50 3,80 5.70
PAULO SALAZAR 4 19 19 6,65 12.35
EDUARDO CHAVEZ 4 19 19 10,45 8.55
JOSE L. LEON 4 19 19 12,35 6.65
MARTHA MEJILLONES 4 19 4,75 16,15 11.40
PATRICIA ROMERO 4 19 19 11,40 7.60
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En el punto 5 solo se cuenta con una pregunta equivalente a 27 puntos

Puntaje | S/IG Nota

SIG Diferencia
SIG del examen L
POSTULANTE PREGUNTAS EXAMEN Comision
Puntaje Puntaje Puntaje

5. PRACTICA DE RELEVAMIENTO - FORMULARIO

MARTHA MEJILLONES 5 27 24 23 1

Sin embargo, confrontado la calificacion expuesta en Formulario N° 16 Evaluacién
Final — Evaluacion Técnica y la obtenida por la revision del examen de los
postulantes se observa tres diferentes calificaciones como se muestra en el

siguiente cuadro:

Diferencia
enla
) Segun calificacion
Formulario o
calificacion del
N° 16 . .
Postulante . del examen formulario Observacion
Evaluacion
- en 16 y
Teécnica ) . o
porcentaje calificaciéon
s/Auditoria
) o 93,125 = .
José Mamani Hilaya 51,22 5122 0 Postulante seleccionado
48,9 = Segun Auditoria tiene 3,37 puntos
Jahel Chambi 22,62 26,895 -3,37 mas pero no alcanza el minimo
requerido para su habilitacion
446 Segun Auditoria tiene 2,24 puntos
Fani Gimenez 22,13 24’ 53_ -2,24 mas pero no alcanza el minimo
' requerido para su habilitacion
5180 Segun Auditoria tiene 4,94 puntos
Paulo Salazar 23,49 2{; 49_ -4,94 mas pero no alcanza el minimo
' requerido para su habilitacién
5310 Segln Auditoria tiene 3,78 puntos
Eduardo Chavez 25,20 29’ 205_ -3,78 mas pero no alcanza el minimo
' requerido para su habilitacién
73,10 = SegUn Auditoria tiene 2,73 puntos
José L. Ledn 36,70 -2,73 .
40,205 mas, por lo tanto se habilita a la
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siguiente etapa

Segun Auditoria tiene 2,94 puntos

. 66,25 = menos por lo cual esta postulante
Martha Mejillones 38,41 2,94 - o
36,4375 no se habilita a la siguiente etapa

Segun Auditoria tiene 3,28 puntos

» 72,69 = mas por lo tanto se habilita a la
Patricia Romero 36,21 -3,28 o
39,9795 siguiente etapa.

En cuanto a los postulantes José Luis Ledn Pefiaranda vy Patricia Romero
Vasquez, la diferencia afecta al resultado obtenido por la Comisién, debido a que
fueron reprobados e inhabilitados y de acuerdo a la auditoria los postulantes se

habilitan a la siguiente etapa, con la nota de 39,43 y 39,49 respectivamente.

Por otra parte la postulante Martha Mejillones Rodriguez con puntaje de 38,41
segun el formulario 16, fue habilitada a Ila siguiente etapa aun sin alcanzar el
minimo requerido de 38.5 puntos, sin embargo en la calificacion segun Auditoria
tiene un puntaje de 35,47 la cual la inhabilita para la siguiente etapa

correspondiente a la Entrevista.

Al respecto segun la Norma Basica del Sistema de Administracion de Personal
Sefiala en Titulo II, Capitulo II, Art. N° 18, parrafo Il:

“Seleccion de personal; la seleccion de los servidores publicos y consecuente
ingreso a la funcion publica, se realizara sobre la base de su mérito, capacidad,
aptitud, antecedentes laborales y atributos personales, previo cumplimiento del

proceso de reclutamiento establecido en las presentes Normas Basicas.”

Por otra parte se sefiala en Titulo II, Capitulo II, Art. N° 18, Il, a):
“Evaluaciones; en el proceso de seleccion de personal se realizara la comparacion

del perfil del puesto con la capacidad de los postulantes para lograr los resultados
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especificos y continuos a través de: Evaluaciéon Curricular, de Capacidad Técnica
y de Cualidades Personales. Los resultados de cada una de estas etapas tendran

caracter publico.”

Lo observado se debe a la falta de cuidado en la aplicacién de parametros de

evaluacién establecidos por la misma Comisién de Seleccion.

Los aspectos descritos, ocasionan la inhabilitacion de postulantes potenciales para
ocupar el cargo o la habilitaciéon de postulantes que no cumplen con los requisitos

de la convocatoria.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal instruya a la Directora Administrativa Financiera realizar
llamadas de atencion a los miembros de la Comision y planificar para el futuro

cursos de capacitacion sobre las funciones de las Comisiones de Seleccion.

Asimismo, instruir a las Comisiones de Seleccion definir de manera uniforme los
criterios de evaluaciéon para todos los casos, en futuras evaluaciones referentes

al proceso de Seleccion de Personal

9. Deficiencias en la Evaluacion Técnica del Proceso N° PI-002/2007

En la revisién de los documentos del proceso N° PI-002/2007, en la etapa de
evaluacion técnica la postulante Dunia Yesenia Ramirez Jemio, segun la revision
de Auditoria obtuvo una nota de 38,35 no habilitAndose a la siguiente etapa por
no haber obtenido el minimo requerido, sin embargo como se puede verificar en el
siguiente cuadro segun la Comision de Seleccion la postulante obtiene un puntaje

de 38,6 que le permitio habilitarse a la Etapa de Entrevistas.
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Puntaje S/G Comision S/G Auditoria
DIFERENCIA (a) -
PREGUNTA SIG (1) ) )
EXAMEN Puntaje (a) Puntaje  (b)

1, ORACLE (5 PREGUNTAS)

Total 10 8,60 9,05 -0,45

2, J2EE (5 PREGUNTAS)

Total S 4 4 0,00

3, METODOLOGIAS DE DESARROLLO (5 PREGUNTAS)

Total 10 6 6 0,00

4, UML Y HERRAMIENTAS DE MODELADO (5 PREGUNTAS)

Total ‘ 15 ‘ 12 | 11,50 ‘ 0,50

5, LEY N° 1178 Y CODIGO TRIBUTARIO ( 5 PREGUNTAS)

Total ’ 5 ’ 5 | 5 ‘ 0,00
6, CASOS GENERALES DE LOGICA DE NEGOCIO Y PREGUNTA TECNICAS (5 PREG.)
Total 10 3 2,80 0,20
TOTAL PRUEBA
TEORICO Y 55 38,60 38,35 0,25
PRACTICA

Al respecto segun la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal,
sefiala en el Titulo II, Capitulo I, Art. 18 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, indica):

“El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idoneos a la
Administracion Publica. Se fundamenta en los principios de mérito, competencia y
transparencia, garantizando la igualdad de condiciones de seleccidn. Se realizara

mediante convocatorias internas y externas.”

“La seleccion proveera a la entidad publica el personal idéneo y capaz de

contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales.”

Lo observado se debe a la falta de cuidado en la aplicacion de parametros de

evaluacion establecidos por la misma Comisién de Seleccion.
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Los aspectos descritos, ocasionan la inhabilitacion de postulantes potenciales para
ocupar el cargo o habilitacion de postulantes que no cumplen con los requisitos de

la convocatoria.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal instruya a la Directora Administrativa Financiera instruir a las
Comisiones de Seleccion para que definan de manera uniforme los criterios de
evaluacioén para todos los casos, en futuras evaluaciones referentes al proceso de

Selecciéon de Personal.

10. Deficiencias en la Evaluacion Técnica del Procesos N° PP-006/2007

En la revision de los documentos del proceso N° PP-006/2007, en la etapa de
evaluacion técnica, la postulante Martha Mejillones Rodriguez, segun los
resultados de Auditoria obtuvo una nota de 35,475 no habilitAndose a la siguiente
etapa por no haber obtenido el minimo requerido, sin embargo como se puede
verificar en el siguiente cuadro segun la Comision de Seleccidon la postulante
obtiene un puntaje de 38,41 que le permitio habilitarse a la Etapa de Entrevistas,

aun sin haber obtenido el puntaje minimo requerido.

1 Cuadro segun la Comision de Seleccién

Seguln la Comision de
Seleccién

N° NOMBRE POSTULANTE observacién

TOTAL 100 TOTAL

PUNTOS S/ 55%

5 JOSE LUIS LEON PENARANDA 66,725 36,69875 no se habilita a la siguiente etapa
6 MARTHA MEJILLONES RODRIGUEZ 69,8375 38,410625 se habilita a la siguiente etapa
7 JOSE CARLOS MAMANI HILAYA 93,125 51,21875 se habilita a la siguiente etapa
8 PATRICIA ROMERO VASQUEZ 65,8375 36,210625 no se habilita a la siguiente etapa
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2 Cuadro segun la Revision de Auditoria

Segun revision de Auditoria

con la puntuacién asignada

por la Comision de Seleccion
N° NOMBRE POSTULANTE observacion

TOTAL 100

TOTAL 55%
PUNTOS

5 |JOSE LUIS LEON PENARANDA 71,6875 39,428125 se habilita a la siguiente etapa
6 |MARTHA MEJILLONES RODRIGUEZ 64,5 35,475 no se habilita a la siguiente etapa
7 |JOSE CARLOS MAMANI HILAYA 93,125 51,21875 se habilita a la siguiente etapa
8 |PATRICIA ROMERO VASQUEZ 71,8 39,49 se habilita a la siguiente etapa

Se puede verificar también que segun la calificacion del Examen, también la

postulante Martha Mejillones Rodriguez no se habilita a la siguiente etapa como

se puede verificar en el siguiente cuadro:

3 Cuadro segun la calificacion del Examen

Segun el examen con la
puntuacién asignada por la
Comision de Seleccion
N° NOMBRE POSTULANTE observacion
TOTAL 100
TOTAL 55%
PUNTOS
5 |JOSE LUIS LEON PENARANDA 73,125 40,21875 se habilita a la siguiente etapa
6 |MARTHA MEJILLONES RODRIGUEZ 66,25 36,4375 no se habilita a la siguiente etapa
7 |JOSE CARLOS MAMANI HILAYA 90,375 49,70625 se habilita a la siguiente etapa
8 |PATRICIA ROMERO VASQUEZ 72,6875 39,978125 se habilita a la siguiente etapa
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Al respecto segun la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal,
sefiala en el Titulo Il, Capitulo II, Art. 18 (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL, indica):

“El reclutamiento de personal procura atraer candidatos idoneos a la
Administracion Publica. Se fundamenta en los principios de mérito, competencia
y transparencia, garantizando la igualdad de condiciones de seleccion. Se

realizara mediante convocatorias internas y externas.”

“La seleccion proveera a la entidad publica el personal idéneo y capaz de

contribuir eficientemente al logro de los objetivos institucionales.”

Las deferencias descritas, se deben a la falta de cuidado en la aplicacion de

parametros de evaluacion establecidos por la misma Comision de Seleccion.

Esta situacion, ocasiona la inhabilitacion de postulantes potenciales para ocupar el
cargo o la habilitacion de postulantes que no cumplen con los requisitos de la

convocatoria.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal instruya a la Directora Administrativa
Financiera instruir a las Comisiones de Seleccion para que definan de manera
uniforme los criterios de evaluacion para todos los casos, en futuras

evaluaciones referentes al proceso de Seleccion de Personal.

11. En el Informe de la Comisién de Seleccibn no se contempla las
Conclusiones y recomendaciones en los Procesos, PP-003-07 TC y PP-005-
07.

En la evaluaciéon de Auditoria a los procesos, PP-003-07 TC y PP-005-07 se
evidencié que la Comision de Seleccion realiz6 su informe de resultados en

funcién al proceso de actividades que establece el RE-SAP; sin embargo, se
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observa, el contenido del informe, no incluye las Conclusiones vy

Recomendaciones de acuerdo a la normativa existente.

Al respecto segun la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal
Sefiala en su Capitulo I, Art. 189, Il, c:
“Los resultados del proceso de seleccidon seran plasmados en un informe escrito,
que elaborara el Comité de Seleccion para elevar a consideracion de la autoridad
facultada para elegir el candidato y en el que se sefialaran, como minimo, los
siguientes aspectos:

e Numeroy lista total de postulantes.

e Teécnicas de evaluacion y modalidad de calificacion.

e Nombres y calificaciones obtenidas por todos los postulantes.

e Lista de candidatos elegibles en orden decreciente de acuerdo con el

puntaje de la calificacion obtenida.

e Conclusiones y recomendaciones”

Por otra parte, se sefiala en el Titulo Il, Capitulo Il, Art. N° 18, c), parrafo 2 de la
Norma Basica, lo siguiente:

“El informe de resultados debera ser puesto a disposicion en la entidad, para todos
los que hubiesen postulados a una convocatoria, como garantia de la
transparencia del proceso y antes que la eleccion se realice a efecto del ejercicio

del recurso de revocatoria sefialado en las presentes Normas Basicas”.

La observacion descrita es debido a la omision de la comision de seleccién por

desconocimiento de la normativa existente.

Asimismo como la falta de supervision y control en la elaboracion de Informes de

la Comisiéon de Seleccidon de Personal.
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La ausencia de las Conclusiones y Recomendaciones en los Informes elaborados
por los Comités de Seleccion, genera informacion incompleta para la toma de

decisiones.

R. Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la Administracion
Tributaria Municipal instruya a la Directora Administrativo Financiera ordene al
profesional de Gestion de Recursos Humanos defina el formato para que los

informes de resultados cumplan con los requisitos exigidos por la norma.

Conclusioén

De acuerdo con los resultados de la evaluacion mencionada, concluimos que el
Sistema de Administracién de Personal vigente en el Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, ha sido implantado de conformidad con los
lineamientos establecidos en la Ley N° 1178, las Normas Bésicas del Sistema
Administracion de Personal, aprobadas por Decreto Supremo N° 26115 , del 16
de marzo de 2001, y el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, el estatuto del Funcionario Publico Ley N° 2104 modificatoria a ley 2027
y los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno

Gubernamentales, emitidas por la Contraloria General de la Republica.

Recomendacioén

En aplicacion de lo previsto en la Resolucion CGR 01/97, emitida por la
Contraloria General de la Republica, sugerimos al Director Ejecutivo del Registro
Unico para la Administracion Tributaria Municipal instruya a la Directora
Administrativo Financiera que dentro de el plazo de diez dias habiles desde la
recepcion del presente informe, exprese por escrito a la Direccion de Auditoria

Interna, la aceptacion de cada una de las recomendaciones presentadas, caso
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contrario fundamentar su decisién. Asimismo, deberd presentar un cronograma de

implantacion de las recomendaciones aceptadas para su posterior seguimiento.

El mencionado cronograma deberd ser remitido a la Subcontraloria de Control

Interno de la Contraloria General de la Republica, dentro de los plazos previstos.

Es cuanto se informo para los fines consiguientes.
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17.2 Conclusiones y Recomendaciones

No existe un método estandar para la evaluacion de los procesos de
dotacion de personal correspondiente a la etapa curricular, etapa de
conocimientos, etapa de cualidades y aptitudes, existiendo diferencias en la
evaluacion de un proceso y otro.

Se identificd los procedimientos que se ejecutan en el subsistema de
dotacion de personal y posteriormente a través de un analisis, se determin6
gue los procesos no cumplen con el total de procedimientos que establece

la normativa.

Conclusiones.- Habiendo concluido el presente trabajo y al haberse cumplido con

los objetivos propuestos, se ha podido llegar a las siguientes conclusiones:

Se identifico y recolecto toda la informacion relevante referente al Sistema
de Administracion de Personal.

Se audito la informacion importante que permitié la identificacion de los
procedimientos del Sistema de Administracion de Personal.

Se realiz6 la evaluacion de los procesos de reclutamiento y seleccion de
personal.

De la evaluacion establecida a los procesos, se aplicé el programa de
trabajo, donde se confirmo que los procesos del Sistema de Administracion
de Personal no fueron aplicados en su totalidad.

A través de este programa se detectaron las ineficiencias en los procesos
de dotacién de personal.

El contar con este instrumento operativo, permitira evaluar la dotacion de

personal.
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Recomendaciones.-Efectuado el trabajo se puede evidenciar que éste sera de
mucha utilidad a la entidad, para dogmatizar el buen desarrollo de las operaciones

y actividades descritas en el programa de trabajo, por lo que:

e Se recomienda al Direccion Ejecutiva del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, instruya a la Direccion Administrativa
Financiera, conformar un Comité para la valoracién y remuneracion de
puestos y utilizar la escala salarial y la planilla presupuestaria aprobadas,

como instrumentos de gestion técnica y administrativa.

e Se recomienda al Direccion Ejecutiva del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, instruya a la Direccion Administrativa
Financiera, ordene al profesional de Gestion de Recursos Humanos remitir
los items para que su registro de la entidad estén registrados en el Servicio

Nacional de Administracion de Personal

e Se recomienda al Direccion Ejecutiva del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, instruya a la Direccién Administrativa
Financiera, en coordinacion con el Profesional de Gestion de Recursos
Humanos realizar la cuantificacion de la demanda de personal que debera
estar inscrita en el programa operativo y ademas estimara los recursos
presupuestarios para el pago de sueldos, con la determinacién del nimero

de funcionarios requeridos para cubrir los puestos de trabajo.

e Se recomienda al Director Ejecutivo del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, aprobar el Software NEXO, instruir a la

Directora Administrativo Financiera su difusion a todo el personal.

e Se recomienda al Direccion Ejecutiva del Registro Unico para la

Administracion Tributaria Municipal, instruya a la Direccién Administrativa
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Financiera, ordene al area correspondiente realizar un procedimiento
formal de induccion o integracion que se encargaran de reducir el tiempo y

la tensién que surgen como consecuencia de la nueva condicion laboral

Se recomienda al Direccion Ejecutiva del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, instruya a la Direccion Administrativa
Financiera, realizar llamadas de atencién a los miembros de la Comision y
planificar para el futuro cursos de capacitacién sobre las funciones de las
Comisiones de Seleccidn. Asimismo, instruir a las comisiones de Seleccion
definir de manera uniforme los criterios de evaluacion para todos los casos,

en futuras evaluaciones referentes al proceso de Seleccion de Personal.

Se recomienda al Direccion Ejecutiva del Registro Unico para la
Administracion Tributaria Municipal, instruya a la Direccion Administrativa
Financiera, ordene al profesional de Gestion de Recursos Humanos defina
el formato para que los informes de resultados cumplan con los requisitos

exigidos por la norma.
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